r O O 


E 
سلسلة التطوير الإدارم‎ 


أالتر کسسسذز 
مهارتك الثمينة للتميز والإبداع 


تأليف 


4 


سام هورن 


ترجمة 


مفيد ناجي يوسف عردة 


أشرف على الترجمة رراجههل,؛ 
د. إبراضيم بن حمد القعيد 


دار المعرفة للتنمبة البشربة 
الرباض 


دأرالعرفة للسمية البشرية ٤١١‏ أه 
فهرسة مكيبة الللك فهد الرطبية أثداء النشر 
هورن ١‏ سام 
مهارة التركبز؛ كيف تستخدمها الاستخدام الأمثل لتحقيق النجاح المطلوب! 
ترجمة فيد لاجى ‏ يوسف عودة - الرياض 
٤‏ ص› ۱۷ × ۲٤‏ سم 
ردمك؛ ۵ ۱ ے 4۲٦۹‏ ہے ۹4٩۰‏ 
١-النجاح‏ |آب عودةء مفيد ناجي يوسف (مترجم) ب ¬ العوان 
دیوی ۳ ٩۱۳۱,‏ 111-41 
رقم الإیداع: ۲۱/۰۳۹۱ 
رد ملك : ۵ ۱ ۹۲۹۹ ہے ٩٩٩۰‏ 


حقوق النشر محفوظة لدار المعرفة للتنمية البشرية 
الرياض. المملكة العربية السحودية 
الطبعة الأولي ٤۲١‏ هى 


CONCENTRATION! 

COPYRIGHT (C} 1391 BY CRISP PCBSLICATIONS, INC 
ARABIC LANGUAGE EDITION ARRANGED THROUGH DAR 
AL-MARIFA FOR HUMAN DEYELOPMENT, 

RIYADH, SACDIÎ ARABIA. 


تاليف 
اشام هون 
الناشر توزیع 
دار المعركة للضمية البشربة دار الداشر الدولي 
الرباش الرياض 


تصادح هامه 
| لقراءةهداالكتاب ) 


-١‏ اقرا الكتاب آول مرة بأقصى سرعة ممكنة لفهم روح الكتاب 
وأسلوب عرض المعلومات وتدفقها. 
اقرا الكتاب مرة ثانية؛ ولكن ببطء أكثر. 
ابذل جهدك لبدء تطبيق الخطوات المذكورة في الكتاب» 
فالتطبيتق والممارسة هما الوسيلتان إلى الإتقان» احثفظ بقلم 
رصاص لوضع حطوط تحت المعلوغات المهمة أو الرسة 
ولحل جميع التمارين. 
لتسهيل عملية استيعاب المعلومات والاستفادة منها باكر 
قدر ممكن» آشرك محك في قراءة الكتاب بعصا ممن يعيشون 
معك أو تتعامل معهم يوميًا مثل: أفراد عائلتك» أو زملاثك في 
العسل» ناقش معهم الأفكار الواردة بالكتاب: وبعد الانتهاء من 
القراءة يمكنكم الاتفاق على الآليات والوسائل التي تمكنكم 
من توظيف المهارات والأفكار الواردة بالكتاب لتحقيق نط 
جديد من الحياة الأسرية والمهنية. تعاونوا جميعًا على بناء حياة 
جديدة أساسها المفاهيم الي استوعبتها من الكتاب. راقب 
حیاتك وهی تتغیر تغیرا ملحوظًا وربما بسرعة قد لا تصدقها. 
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الباب التالث؛ ماذا يقد لي التركيز؟ ..... OT‏ 


الفصل الأول: کف أوظف مهارة ال كي کتساب نشة ثقة اکير 

جالح 27 EE A ESE OAR EERE‏ 
كيف تجعل التصور شکلا من آشکال الترکز؟ NV‏ 

الفصل الثاني: كيف تسهم مهارة التركيز في تطوير مهارات 
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تحسين المهارات الدراسية باستخدام التر كيز VTA E‏ 


كيف تعلم غيرك مهارة التر كيز NPE La‏ 
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نششرف - أخى القارئ أختي القارئة = في دار المعرفة 
للتنمية البشرية بتقديم كتاب آخر من سلسلة التطوير الإداري 
وهو كتاب (التركيز سهارتاك الثمينة للتميز والإبداع) ويمشل 
الكثاب نموذجًا من مختارات الترجمة التي تحرص الدار على 
اختيارها بعناية لتحقيق أهدافها في تنمية القدرات الإدارية 
والتنظيمية ورفع مستوى الميارات الشخصية والاجتماعية 
لأعزائنا القراء. 


إن مهارة التركيز في العمل والحياة آية من آيات الله 
العظيمة» حيث يتضح فيها إعجازه - سبحانه وتعالى ¬ وعجيب 
صنعه في العقل البشري E‏ 
عالية من الفهم والإأعجاز والاإتقان والإبداع. ولكن كَثيرًا من 
البشر تمر عليهم حياتهم دون أن يوظفوا مهارة التركيز التوظيف 
الجيد. هل أنت واحد منهم؟ ما مستوى تركيزك العام في مهنتك 
أو تخصصك أو عملك أو تجارتك؟ وما مستوى تركيزك الخاص 
على المهام والأعمال التي تباشرها بصفة يومية؟ إن مهارتك 
في التركيز قد تكون الفارق بين نجاحك وفشلك وبين تفوقك 


وانحدارك بسن آر تشاغاف واتخفاضك. 
LL a‏ 
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هذا كتاب ثمين»؛ لا يحدثك عن أهمية التركيز» ولا يفصّل 
كثيرّا في الحدیث عن فوائده بل يركز على تزويدك بالمعلومات 
والمفاهيم التي تساعدك على بناء وتظوير مهارة التركيز. وكذلك 
يزودك بالوسائل والاليات التي تجعلك أكثر تركيزا في عملك 
وفي حياتك الخاصة. ۰ ۰ 

إننا حريصون جا في دار المعرفة للتنمية البشرية على 
احترام عقول قرائنا وعلى احترام أوقاتهم ومن ثم نلترم باختيار 
أفضل الكتب التي تقع في مجال اهتمامنا وتتواگب مع اتجاه 
رسالتنا الهادفة إلى رفع مستوى المهارات العماية والشخصية 
وال جتماعية. 

أتسنى لك سياحة شائقة مع هذا الكتاب وأرجو أن تجد فيه 
ما يحفزلة على التفكير ويعينك على الثركيز ويفتح لك آبواب 
الننجاح والتفوق. 


د. [إبواهقييى بن خمد الة هيد 
رئيس دار المعرفة للتنمية البشرية 
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کیا ما یکساءل التاس صن كيف آنئی دات الكلام 
والكتاب عن موضوع التركيز؟ منذ أعوام قليلة كنت أقرأً أقسام 
الرياضة في إحدى الصحف الرئيسةء ولفت نظري تكرار لفظة 
«التر كيزه لمرات ست فى صفحة واحدة» وفى إحدى المقالات 
قال لاست الولف نة اة ال ك جر اله ورا كي 
للمباراة الأخيرة. وفي قضة أخرى لام المدرب فريقه نة 
المفاجئ بسبب غياب عنصر التركيز. 

حقا إنه موضوع يشير الفضول» يبدو أن الخبراء يتفقون 
فيا بينهم على آن التركيز مفتاح الأداء» وكثيرًا ما يكون هو 
الفيصل بين المكسب والخسارة» ومع أن الأمر كذلك فلم 
يسبق لي أن رأيت أي كتب أو أبحاث تطرق هذا الموضوع 
الهام. ومن هذاالمنطلق فقد قررت أن أقوم يعمل بعض 
الأبحاث. وبدأت بعقد لقاءات مع الذين آجادوا فيا قاموا 
به سواء کانوا جراحین آو موسیقبین آو ریاضیین آو ممثلین أو 
تنفيذيين أو فثانين» وقد اتفق الجميع على أن التركيز قد لعب 
دوڙًا رئيا في نجاحهم. 

ومن الجدير بالذكر أن ما توصلت إليه في بحثي يجب أن 


ت 
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یکون آخبارًا سارة لأي شخص سبق وآن قال «أتمنی لو آركر 
بشكل آفضل؟ صدقني تستطيع أن تفعل ذلك. إن التركيز ليس 
موهبة سرية ولا هو بالامر الموروث الذي قد تكون قد ورثنه 
أو لاء إنه ببساطة مهارة يمكن لأ شخص أن يكتسبها إذا ما 
أراد ذلك. 


يعرض هذا الكتاب استراتيجيات عملية خطوة بخطوة؟ 
يمكن أن تساعدك في التركير بشكل أفضل في جميع مجالات 
حياتك» في العمل أو في اللعب. وستكتشف آيضا كيف يمكنك 
أن تساعد الآخرين لأكتساب هذه القدرة القَبمة. 


إنه كتاب عملي بما تعنيه الكلمة. ويجب أن تقرأه 
وأنت تحمل القلم الرصاص بين أناملك؛ كي تضع خط 
تحت الأفكار المناسبة لك. ولو حدث أن قرأت فكرة ماثم 
قلت: ١إنني‏ أعرف ذلك من ذي قبلا فخذكر أن كونك تعلم 
ولا تطبق فهذا يعني أنك لا تعلم على اللإطلاق. المهم في 
الأمر هو «هل تطبق هذا الأمر الذى تعلمه؟١‏ وهل يناعدك 
إن طبقته؟ حاول أن تستتمر الوقت في الإجابة عن الأسئلة ثم 
أكمل التمرين وستدرك وتتذكر المعلرمات. لأناك سخ رط 
في الأمر بشكل فعال. والأهم من ذلك أنك عندما تكتب 
خطة استخدام هذه الأفكار بدقة فسيكون هناك احتمال أكبر 


أرجو أن تجد متعة في قراءة هذا الكتاب» وأن يكون تجرية 


ار ا 


٠ التركيز‎ 
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مشرة لشاف الذات والتمۍ كما آتسنى أن تكون طريقة ال كير 
هله بستابة اضشة طبة لحباة ية متتحة. 


سار شو رد 


بهذف هذا الكتات إلى تحقيق الأمور التالية؛ 
- شرح الاعتبارات النفسية الداخلة في مهارة 
التركيز. 
۴- اقتراح طرق لتطوير مهارة التركير. 
۳ توضيح العواثق التي ته تقف في وجه التركيز. 


ی 
۹ 7۴ا 
| 1 


ا 


يعت التر كز مفهو ما متعدد الجوائب. وقبل أن 
تخوض في كيفية تطوير مهارة التركيز» علينا أن فى | 


يستعرض هذا الكتاب خحمسة تعريقات لمهارة التركيز؛ 
يبوضح كل منها جانبًا مختلفا من جوانب هذه المهارة القيمة. 
ونر جو فلك عزیزئ القارئ عند استعراض كل تحريف أن تفكر 
متی جربت في حياتك جانبا من كل منها؟ وستبين لك التمارين 
التالية كيف تستخدم مهارة التركيز بشكل يومي» وكيف أن ذلك 
ينعکس على کل جائب من جوائب حياتك. 


يعرف التر كيز پأنه نظام الاهتمام باموز محال دة منقاة» 
وتجاهل آمور آخرى ليست له صلة بها. 


حت 


ويتضح أن هناك مفتاحين في هذا التعريف هما: اختيار 
مشروع واحد فقط من بين عدة مشاريع تجذب اهتماماك»؛ 
ثم الالتزام بنظام يجعلك تركز على هذا المشروع وتتجاهل 
تماما كل ما سواه. ولا بد من تذكيرك أنه إذا حاولت التفكير 
بعدة أمور في الوقت تفسه» فإن هذا لا يعتبر سن حيث المبداً 
ترکیرا. بل تكون بهذا السلوك قد شت جهردك وسارمت 
على إنجازك. 


ويحضرني في هذا المقام أحد لاعبي التنس المشهورين 
الذي تعلم كيف يطبق مهارة التركيز في مبارياته. فعندما كان 
يتدرب تحت أشعة الشمس الحارة كان يحتمل التدريب فى 
الملعب حتى عندمايكون متعبًا أو غندما يكون وجهه فى 
مواجهة الشمس. لقد عود نقسه على التركيز على رد كرة الخصم 
وتجاهل كل شيءَ آخر. وكان يحقق نجاحا بعد نجاح. وبعد 
فوزه بإحدى البطولات الكبرى» سأله صحافي عما إذا كانت 
الطاثرات التي تطير فوقه في السماء تسيب له إزعاجًاء فأاجاب 
مستخربًا: آي طاثرات تتحدث عنها؟ وهذا آکبر دلیل على آنه 
کان يركز تفكيره على الفوز بالمباراة» لدرجة أنه لا يدرك ما 
يدور في العالم الخارجي من حوله. 


تذکر موققا کنت ترکز فيه بالکامل على ما کت تفعله دون 
أن تش قدرتاك على التركيز. صف الموقف. 
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لترکيز هو صب الاعتماء بالحدث (آي بما تقوم به هن 
E‏ 


هل التعريف السابق معر بما فيه الكفاية؟ ما الشيء الذي 
ترغب في فعله؟ هل حدت مرة آن استغرقت في قراءة کتاب جید 
لدرجة أنك نسيت عامل الزمن؟ هل حدث يومًا آنك مارست 
هواية أجنها فمرّث الساعات تلو الساعات دون أن تشع بها؟ 
إذا كانت إجابتك يتنحم قإنك بذلك تكون قد استمتحت بهذا 
النوع من الثركيز. ولا تشعر آنك بذلت جهدا ا 
(بنسيان الذات عند الاندماج في الحدث). وهي نتيجة طبيعية 
يسبب استغراقاك الكلي في النشاط الذي تستمتع به. 
اذكر حدثا ركزت فيه بالطريقة السابقة 
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وما ينباو إلى لن تنناول هو: من السهل التركيز على 
شيء تحب القیام به» ولکن كيف تركز على شيء لا تحب القيام 
به؟ لقد حر صنا غزيزي القارئ أن نزودك قي الباب الخالت س 
هذا الكتاب بمهارات تستطيع من خلالها إيجاد الاهتمام أو 
الحافز للتركيز حتى على المشاريع المملة أو المتعية. 


و 

عندما سمع أحد المشاركين هذا التعريف في دورة تدريبية 
عن موضوع التركيز ضحك من أعماقه. وعندما سالته عما 
يضحكه قال: إن ما يضحكني أنني أنظر إلى عقلي دومًا كطفل 
مدلل. وغندما آطلب منه طلبًا يتجاهلني. اليس هذا هو التر كيز 
بحد ذاته؟! إنها محاولة جعل العقل يعمل 

هل تتذكر مرة لم يستجب فيها عقلك لأوامرك؟ فمثلا ريما 
كان من المفترض في موقف أن تستمع إلى شخص ماء ولكن 
عقلك لم يكن مع المتكلم بل كان يذهب بعيدا إلى شاطى البحر. 
وكلما طلبت من عقلك أن يركز مع المتكلم فشل في الاستجابة 
لأوامرك. إنها عملية تبعث على الإحباط. 


اذكر في سطور قليلة حدثًا لم يستجب فه عقلك لأوامرك. 
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التركيز هو امتلاك الشجاعة لفرض قرارك بماهو مهم على 
الزمن والناس والأحداث من حولك. 

ماذا يعني التعريف السابق؟ إنه يحمل تساؤلات لك كمسؤول 
أو مدير ومنها: هل تتحكم في البيئة من حولك آم آن البيئة هي التي 
تنحكم فيك؟ هل تشعر آنك لا تستطيع أن تقوم بحملك في مكتبك 
بسبب مقاطعة من حولاك لك؟ هل فاتك موعد محدد بسبب اتصال 
هاتفي قام به شخص في الوقت غير المناسب؟ عل تلقي اللوم على 
أحداث حار جية تشل قدرتك على إنجاز أعمالك؟ 


وتجدر الإشارة هنا إلى أن عملية التر كبز تنطلب أن تتولى 
مسؤولية الببئة من حولك بدلا من أن تكون ضحية لها. وسنناقش 
في موضع آخر من الكتاب كيف يمكنك تحقيق ذلك بطريقة 
دبلوماسية؛ دون أن تهين الأخرين. 


اذكر عاملين من عوامل التشتيت في عملك التي تمنعك 
من تأدية عملك بفاعلية. 
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التعريف الخامس: ‏ 


إلى آفاق أرحب. فهو يشتمل على المواظبة على الهدف المنظورء 
وإنجازه مهما كانت المعوقات. ومن الأمتلة على ذلك: الر كيز 
على الحصول على وظيفة جديدة أو الترشيح لمنصب سياسي. 


هل حدث مرة في حياتك أنك تفانيت في تحقيق حدف 
معين حتى عندما صادفتك عقبات وعقبات؟ لقد قرر روجان مرة 
آن يبنيا بيت الروجيةء ولکن الأمور جرت بعک ما يريدان ثمامًا. 
فوصلت شحنة خحاصة بمستلزمات بيتهم تالفة+ مما اضطرهم 
للإعادة طلب البضاعة من الصفر. كما أفلست شركة كبر قبل أن 
تنتهي من تنفيذ آعمال في بيت الزو جين دقعت لها اعانا سلقا: 
وكان فصل الشتاء وقتئذ غزير الأمطارء بحيث مضت أسابيع 
وأسابيع قبل أن يتمكنا من تنفيل أي أعمال في البيت. في تلك 
الآونة كان من السهل على الزوجين أن يستسلما للظروف. ولكن 
شيتًا من ذلك لم يحدث» لأنهما لم يكونا مهتمين بتحقيق الهدف 
فحسب وإنما يتفائيان في ذلك. وفي کل یوم كانت تتوفر لديهما 
قناعة أنه بالمثابرة والعمل الجاد سيتمكنان يوقا ما من تحقيق 
اليدف المنشود. 

اذكر موققًا تمكنت فيه من تحقيق هدفك بعد مجابهة الكثير 
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من العقبات والصعوبات. 


والآنء بعد أن عرفنا ماهية عملية التركيز وكيفية ممارستها 
والاستفادة متهاء سنوضح في الفصل القادم المعوقات التي 
ی هتو دة 


إن وجود مشكلة في التركيز لا تعني أنك لا تستطيع التركير 
بتائًا. بل ربما تعني أنك لا تستطيع التركيز كما تحب من ناحية 
الفحرة الرمنية أو الترقيت أو القدرة على استعادة التر كير بعد 
انقطاعه بسبب غوامل تشتيت خارجية. 


إن كلمة امشكلة) لا تحمل بالضرورة مضامين سلية 
تمامّا. بل تعنى بيساطة أن الموقف الذي تمر به ليس هو الموقف 
المثالي الذي تصبو إلبه. 

إن النصح الذي نستطيع تقديمه لك أن تحدد كخطوة أولى 
لماذا حصلت المشكلة؟ ويعتبر بعض العلماء كلمة (لماذا) أهم 
كلمة في لغة البشر. هل تعرف لماذا؟ 


شسجارتك النميتة للفسيز والابداع | 


إن قلمة (لباذا) مسؤولة عن كتير من المعارف 
والمكتشفات لدى البشر»ء وعن فهمهم والحوافز المتاحة لهم 
والحلول المرسومة لمشاكلهم. ولعل هذا هو السبب الذي يجعل 
هذا الكتاب الذي نحن بصدده يستكشف أسباب اكتساب مهارة 
التركيز أو الفشل في اكتسابها قبل أن يتناول كفية تحققها. 


اسر اسر ! مفقرمات 1 ستحد ا ساره الک كير 
اذكر بعض المواقف التي لم تستطع فيها استخدام مهارة 
التركيز الاستخدام الأمثل. اذكر المعوقات التي وقفت حاثلا 


تسشل القائمة التالية أكثر معوقات مهارة الث ر كيز شبوعاء 
انظر فى هذه المعوقات وحدد المعوق الذي تواجهه منها. 
۾ |١‏ التشتيت. من الواضح آنه من الصحب 
عليك التركيز عندما يقتحم الضجيج والناس وجرس الهاتف جو 
التركيز لديك. 


| عاثق رقم :١‏ | قلة التدريب والممارسة. إن التركيز 
مهارة. لذلك لا يمكنك إتقانها إذا لم تتعلمها وتمارسها بشكل 
ی 
فمثلاء يصيب القلق بعض الكبار فى السن لأنهم يشعرون 
أنهم فقدوا حدذة الدهنء شعاد م فدرتهم لی تاکر أشباء أو الانتباه 
في السن إلى أنه عندما يظهر عاثق أمام القدرة على التركيز عند 
الكبار في السن» فليس ذلك لأنهم لا يستطيعون التركيزء بل 
لأنهم لا يركرون أصلا. والمشكلة هنا لا تتعلق بوجود انحطاط 
فسيولو جي في وطيفة الدماعء بل بسبب عدم مشاركتهم بشكل 
منتظم بنشاطات تنطلب جهدًا عقَليًا آو نظامًا محينا. 


لدى بعض الناس مشاغل كثيرة في حياتهم لدرجة آنهم 
نعودوا على تشتیت طاقاتهم. فهم يحاولون أن يقوموا بأشياء 
کثیرة آو یفکروا بها فی وقت واحد معا وهم بلا شك تبنوا هذا 
النموذج السلوك اقتداءٌ بأبائهم أو أصدقائهم. وما آننا مخلو قات 
تمشيل إلى التسسك بالعادات» فإننا نميل إلى الحفاظ على تماذج 
سلوكية مبرمجة إلا إذا مررنا بحدث انفعالي مهم مما يترتب 
عليه اكتساب بضيرة قوية؟ تؤدى بتا إلى التوقف عن عادات 
سابقة وإعادة تقييم سلوكياتنا نحو الأفضل. ومن أمثلة ذلك 
إصابة شخص بمرض یهدد حیاته مما یدفعه إلى تغییر عاداته في 
الأكل والتمارين الرياضية. إننا نأمل أن يشكل هذا الكتاب حدثا 
انفعاليا مهما في حياتاك دون ان يصيباڭ ضرر. عندها ستصبحج 
مقتنعًا تماما بأهمية مهارة التر كيز لتعمل على مواجهة أي انشغال 


هناك نوعان من الناس في هذا العالم: توع تعلم 
التعامل مع القلق والإحباط في الحياة ونوع يتمنى لو | 
انه يستطيع ذلك (حكمة) | 


يركز المجتمع المعاصر بشكل كبير على جعل حياتك سهلة 
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قدر المستطاع. فعلى سبي المثال» انظر إلى ال الاعلانات التجارية 
الكثيرة قي التلفاز والتي صممت لتجعال حياتك مريحة وسهلة. 
لربما تستطيع هذه الإعلانات أن توفر عليك الجهد والوقت» 
ولكنها من ناحية أخرى قد تجعل من الصعب عليك تطرير نظام 
عقلي تحتاجه لتركز على مهام معقدة. 

ولا شك أن لهذه الإعلانات التجارية وبرامج أخرى تأثيرًا 
غير محبب على التلاميذ. وقد حدد كثير من معلمي المدارس 
مرض نق lلolziî Je Attention Deficit Disorder‏ 
آنه أحد المشاكل الكبرئ التى تواجه التلاميل: ويزئ هولاء 
المعلنون أن عرامل مثل ضف وولية الأباء تجاه آبناتهم في 
البيت» وألعاب الفيديو ومشاهدة التلفاز؛ كلها تسهم في تأسيس 
جيل يتربى على الإثارة الدائمة والاستجابة الفورية لحاجاته 
لقد تعود كثير من الأطفال على مشاهد تلفريونية سريحة» تقدم 
حلولا فورية ثم الانتقال إلى قناة تلفزيونية أخرى بمجرد الملل 
من القداة السابقة. ولا شك آنه ليس من السهل على المعلمين 
منافسة التلفاز في هذا المجال أو إلغاء آثره على التااميذ. إذ إن 
عملية التعلم تتطلب البرمجة العقلية والتصميم (أو التركيز). 
وسنعرض لاحقا في موضع آخر من الكتاب لإرشادات محددة 
لتطوير مهارة التركيز لدى التلاميذ في المدارس 
: ضعف الاهتمام أو عدم وجود الحافز. 
يقال ببساطة: إنه لا تركيز بدون وجود الاهتمام. وهذا يعني أنه 
إذا كنت تقوم بمهمة ليس لها جاذبية بالنسبة لك فإن عليك آن 
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تبرز عامل الاهتمام عشواثيًا لتوليد حافز لديك. وإلا فإن عقلك 
ښيقاوع اي محاولة لرک 


المماطلة: تَعَرّف. المماطلة بأنها التأجيل 
التلقائي لمهمة غير محببةء بدون وجود سبب معقول. ويقوم 
بعض الناس بتأجيل الأمور التي لا تروق لهم» دون الأخذ بعين 
الاعتبار النتائج المترتبة على هذا التأجيل: وتعتبر المماطلة 
شكلا فن أشكال قول الإحاط البسيط. 


عدم قدرتك على التركيز أحيانا إلى عدم إعطائك عقلك آمرًا من 
الأوامر. إذ لا بد أن تحدد لعقلك مشروعا معينا وتصورًا محدةا 
وخطة عمل محددة. هل أدركت فى نهاية دوامك في يوم من الأيام 
أنك كنت مشغولا في كل دقيقة وأنجزت أعمالا كثيرة ولكنها 
كلها لم تكن رتيسة أو مهمة؟ إن آخحطاء كثيرة يرتكبها آفراد أو 
حماقات یشھدونھا تنجم كلها عن التصرف بدو تفكير. وتجدر 
الإشارة إلى آن مهارة التركيز تعني التصرف بتفكير وبوجود 
هدف. وإذا كان الهدف غي محدة و غير واضح؛ فان ذلك يعي 
عملية التركيز. 


| تزاحم الأولويات في العقل. إن عدم قدرة 
بعض الناس على التر كيز قد لا تكون ناجمة عن فشلهم في اختيار 
مشروع معين» وإنما بسبب اختيارهم لمشاريع كثيرة. فإذا كانت 
هناك التزامات كثيرة وواجبات محددة وتواريخ معينة تتزاحم 


LY 


على تحديد الأولويات. وسنعرض في الفصل الثالث كيفية تعلم 
مهارة التركيز حى عندما تتراحم أمور كثيرة في عقلك. 


,رقم ۹:| التعب والإجهاد والمرض. ا١‏ 
طافة عتلة مر ية فإذا كنت متعبًا أو مجهدًا أو مريضًا 
لن يحون لديك الطافة الضرورية لاستخدام قدراتك العقلية: 
وربما تؤثر أدوية معينة على قدرتك على التركيز. هل سمعت 
بذلك المسافر الذي تناول حبوبا منومة ووصلت به الطاثرة إلى 
المطار» ولم يتذكر الرجل لماذاقام بهذه الرحلة. وهنا لا بد 
آن تکون حذرا من آي دواء تتناوله. فإذا وجدت محاذیر أو 
آثارّا جانبة للدواء كالخمول والقلىء فيجب استشارة الطبيب 
لإعطائك الدواء البديل. 


انفعالات بلا حلول. عندما لا ترکز فی 
بعض الأحيان» فإن هذا ليس بسبب عدم قدرتك على التركيزء بل 
بسبب وجود مشكلة كيرة تستدعي كامل اهتمامك دون ان تترك 
ل ية مسو ولات آشخری. 


لقد أصيبت نورا بالقلق غندما بدا لها آنها فقدت قدرتها 
علي التركخ. وعتدماستلت عن سب ذلك قالت: إنها تمر 
بمرحلة طلاق فرض عليهاء نجم عن محركة شرسة حول حضانة 
ظفل . لذلك قد لا یکون مستغربًا آنها فقدت قدرتها على الت ر كيز. 

ویبدو آنه لیس لدیها تدریب كاف في مجال التركيز. 
Liew‏ 


المرقف الاب مغر اتبرقت الى 
آقو ى المعوقات جميعًا؟ لأن الإنسان يتصرف حسب اعتقاده. فإذا 
كنت لا تعتقد في غقلك آنك تستطيع التركيز» فإنك لن تستطيع 
التركيز. وسنتعرض في هذا الكتاب لمجموعة من الطرىق التي 
ستقنعاك بإمكانية اسشخدام مهارة التر كيز . 

وسنبين لك في الفصول التالبة» كيف يمكنك التركيز رغم 
كل المعوقات التي عرضناها في هذا الفصلل؟ وستتمكن وبطريقة 
عملية تطبيقية من استخدام مهارة التركيز والحفاظ عليها في كل 
مکان وزمان. 


بقول آحدهم: لا بد لك أن تزيل الشك في 


قدراتك کي تتعلم أي شي ء ۱ 
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يعتقد بعض الناس أنهم لا يملكون القدرة على التركيز. بل 
يذهبون إلى أبعد من ذلك عندما يدعي أحدهم آنه غائب الذهن 
دومًاء أو أنه ياد ينسى رأسة لولا أنه مربوظ في جسمه. إن 
هذه الفثة من الناس ضحة شكو كها. وقل و ضف أحد المؤلفين 
المسرحيين الشكوك التي تنتابنا بأنها خاثنة لنا لأنها تسرق منا 
الخير الذي قد نتمكن من تحقيقه بالمحاولة. ولربما تعرف أثنت 
شخصيًا بعض الناس الذين آوصلتھم شکو کهم إلى نتيجة» وهي 
أنهم لن يتمكنوا من التدرب على استخدام الحاسب الآلي. وهم 
باقتناعهم بهذه الشكوك لا يبذلون أي جهد لمحاولة التدرب 
وينتهي بهم الأمر إلى تفويت أي فرضة تتاح لهم لاستخدام هذه 
الأداة القيمة. 


يجب عليك أن تدرك آنه باستطاعتك آن ترکز. ولو نظرت 
إلى الماضی» لاستطحت أن تنذكر وقتا ركزت فيه بشكل جيد» 
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وخذا اکر اعت أف ثل بو خو د شلد القدرة لديلك. بج ىلاف 
الا تتسسلم للشكوك: 


هل حدث مرة أنك كنت تصارع من أجل 
كمال مشروع في موعده المحدد ومضت الساعات 


أثناء عملك في المشروع أن تشعر بها؟ هل حدث 
مرة أنك كنت في موقف بين الحياة والموت» ركزت 
فيه كل طاقاتك کي تنجو بنفسك؟ صف موققا 
رکزت فيه تر كيزا عاليًا وحاول أن تحده الأسباب 
التي جعلتك تحسن التر كيز في ذلك الموقف. 
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يتم اكتساب مهارة التركيز عن طريق البدء بالأساسيات 
السنهلة والتدرب عليها مرات وهرات إلى ان تتمكن من إتقانها 
مع بعضها وتتدرب عليها بطريقة أكثر تعقيدا. وأخيرًا تستخدم 
الأساسيات الجديدة في مواقف حقيقية. وكما هو الحال في أي 
المهارة إتقانًا كاماد: 


إن التمرين الذي نحن بصدده يتكون من خمس خحطوات» 
وهو وسيلة من أجل اكساب مهارة التركيز. ويهدف التمرين إلى 
تدريب عقلك على الاستجابة للاوامر واتباعهاء ويتطلب منك 
أن تستمر في التركيز على مشروع معين» كما أنه يوفر لك الفرصة 
لوقف النفكير واستعادة التركير بعد فقدانه نتيجة وجود عوامل 
الشتت. ولا شك أن إتقان هذه المهارات الأساسة سمكك 
من التركيز بشكل أفضل في مواقف حقيقية في حياتك. 


) التدرب على استخدام مهارة التر كير 
يشتمل هذا التمرين على خمس خطوات هي: 


الخطوة الأولى: اعزل نفسك وتخلص من سببات 
التشتت. انتظر حتى نهاية اليوم بحيث تكون انتهيت من 
التزاماتك. اخل بنفسك في غرفة هادئة. وأوقف عمل أجهزة 
اللغاز والمذیاع: اجلس فی کرسی بیت پکون ااه ف 
الظهر في وضع رآسي: 

الخطوة الثانية: اخحتر لنفسك مهمة سهلة: إن المهمة التى 
أثبتت نجاحها لدى مثات من الناس» هي أن تقرأً او تت او 
تقول بصوت مرتفع لمدة حمس دقائق جملة قصيرة وهي: (إنني 
جيد في التركيز)» مع التركيز على كلمة «جيد». كما آن تكرار 
الجملة السابقة مرات ومرات له قمة حردوجة لأآنه يفيك فى 
تأكد النضى. ويتذ الفقل الباطن هذا الايد كحقة إيجابة 
تحسن الصورة عن الدات. ويعتبر مجرد إعادة الجمل السابقة 
تدريبات على مهارة التركيز. 

ويفضل الناس استخدام أساليب حسية في التركيز. فمنهم 
من يجيدالقراءة ولديه استعداد لقضاء ساعات طويلة مستخرقا في 
قراءة كتاب. ومنهم من يحب تدوين أفكاره على الورق. وصنف 
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ثالث يستمتع بالمشافهة والتحدث للآخرين. فأي أسلوب من 


الأساليب الغلاثة تفضل؟ فإذا كان أسلوب القراء هو المقضل: 
فاكتب جملة (إنني جيد قي التركيز)ء ثم كرر قراءتها من الورقة 
فرات ورات وإذا گان اسلوب الكتابة هو الآشسب: فاق 
الجملة السابقة مرات ومرات: وإذا كان أسلوب المحادثة هو 
المحبب» فأغمض عينيك (حتى لا تتشتت بصرتًا) تلفظ بالجملة 
السابقة مرات ومرات مع التشديد على كلمة جيد. 


الخطوة الثالثة: اضبط ساعة المنبه بحيث ينطلق جرسها فى 
اال حمس حقائى: أوكل لمقلك المهمة المطلوبة مته وهي (إثنى 
سأقراً أو أكتب أو أقول) جملة إئني جيد في التركير. اختر واحدا 
من الأساليب الثلائة (أي أقرا أو أكتب أو أتلفظ) وركز غليها 
دون غيرعها خلال الخمس دقائقى. إلى أن طلق جرس المته): 


ملاحظة؛ لا تحاول أن تركز - المحاولة بهذه 
الطريقة - مثا أخذ قلم رصاص أو إحضار آلة معينة 
- لا تمكنك من إنهاء العمل - إن آخذك القلم آو 
الآلة والتحديق وعصر الفكر وشد كتفيك أو إقناع 
نفسك بالخ ركن كل هله الامور لن تنك فن 


التركيز؛ لبداية التركيرء خذ الأمر ببساطة ابد العمل 
الذى أمامك - أعطه كامل انتباهاك وبهذه الطريقة 
تکون فد رکزت. 


الخطوة الرابعة: [ذا شغلت بامر آخر آثناء الت ركيز؛ تدرب 
على وقف التفكيرء ثم عد إلى مهمتك الأصلية بتركيز أعظم. 
تعتبر هذه الخطوة هامة بشكل خاص. هل سألت نفسك من الذى 
يتحكم بعقلك في وقت من الأوقات؟ بالطبع من المفروض آنك 
أنت؛ ولكن ألم تسمع ناسا يقولون (لا أستطيع أن أتوقف عن 
التفكير في كذا...). لا بد لك أن تدرك أنك قادر على التحكم 
في تفكيرك. لذلك يجب أن تتعلم وقفا النفكير فيما لا تريد, 
وببساطة عندما يقتحم على تركيزك أمر غير الذي تركز عليه» 
أوقف التفكير فبه وقل بقوة (لا) ثم عد إلى مشروعك الأصلي 
الذي تركز عليه» واحرص على التركيز عليه. 

کن صبورا ومتايرا. لا ترك ولا تنس نفك بسبب ا انشغال 
عقلك بأمور آخرى» لأن هذاالفعل يعتبر في حد ذاته تشتتًا. 
لا تعرك الخواطر المختلفة تقتحم عليك عقلك ولا تستسلم 
للمشتتات. لا تفرض أمورًا بل قل للخاطر الغريب (لا) ثم ركز 
على مهمتك الأصلية. 

كرر هذا التمرين كل ليلة. وعندما تصبح قادرا على 
الحفاظط على تركيزك لمدة حمس دقائق بدون تشتيت خارجي 
(وهو تدريب يحتاج إلى أسبوعين أو ثلاثة)» ابد بإدخال عناصر 
التشتيت» كتشغيل الراديو أو التلفاز أو الجلوس في غرفة فيها 
أناس غيرك. استمر على تمرين التركيز بوجود عناصر التشتيت 
كل ليلة إلى أن تتمكن من التركيز لمدة حمس دقائق. ويحتاج 
إتقان هذه المهارة لدى معظم الناس من أسبوعين إلى ثلاثة 
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آسابيع (وهو الوقت اللازم لترك عادة قديمة واكتساب غادة 
جديدة). وبمجرد أن تمك من إصدار الأوامر لعقلك وظاعته 
لك رغم وجود عناصر التشتيت فإنك تكون تعدا لنقل هذه 
النهازات إلى مواقف الحياة العملية. 


الخطوة الخامسة: طبق تمرين التركيز على مشاريعك 
اليومية. تقدم الآن خطوة أخرى إلى الأمام. فبدلا من تكرار 
جملة (إنني جيد في التركيز)» تدرب على التر كيز على تقرير 
ستعرضه في اجتماع للموظفين» أو التركيز على قائمة بأمور 
ستقوم بها في اليوم التالي. ويهدف هذا التمرين بشكل رئيس 
إلى إضدار آمر محدد لعقلك» مع الالتزام بموعد زمني فعين 
لتنفيذ الأمر» ثم تركيز عقلك على هذه المهمة بدون السماح 
لعناصر التشتيت للتأثير عليك. ومن هذه المهام الاستحداد 
لمقابلة ستجرى معك غدا من أجل الحصول على وظيفة عن 
طريق توقع نوع الأسئلة التي ستوجه لك واللإجابات التي 
ستقدمها للنجاح في المقابلة. وربماتنجز هذه المهمة مع 
الترکیز فی خلال حمس دقاثق أو آكثر. 

يقول أحدهم: (لا أستطيع أن أركر عقلي على عقلي) 
لمدة طويلة ونقول له: تخيل كيف يكون حالك عندما لا تستطيع 
استخدام يديك ورجلیك استخداما کاملا؟ تخیل کم یکون 
الموقف صعبًا عليك عندما لا تملك السيطرة على أجزاء من 
جسمك؟ وكذلك هناك كثير من الناس ليس لديه تحكم كامل 
أو استخدام آمثل لعقولهم. إن التدريب على التمرين الذي تحن 


بصدده لأسابيع يعتبر أفضل استلمار لتطوير نقسك. فهو جدير 
بوضع حد لتمرد عقلك عليك» ويجعلك صاحب الأمر والنهي. 

يجب عليك ألا تتوقع نتائج فورية» إذ لا يوجد دواء 
سحري يمنحك التركيز الفوري. إن تعلم أي مهارة يحتاج إلى 
وقت» ويتطلب كذلك المثابرة على ثلائة مستويات أو مزاحل من 
عتملية اكشناب المهارة أكمل التمرين التالى للاكتساب بضيرة 
في المراحل الثلاث اللازمة لإتقان مهارة جدة. 


اكتساب المهارة 
مااالمهارات اي المواهب التي تمتلكها؟ هل 


آنت طباخ ماهر؟ هل تهوى التصوير؟ هل تجيد 
ركوب الخيل أو السباحة؟ 


اكتب بأحسن خط باليد جملة قصيرة تعبر عن 
مهارة أو مهنة تتقنها. مثلاء آنا نجار ماهر أو آنا لأاعب 
محر ف . 


والآن اكتب الحملة نفسها باليد الأخرى: 


كيف تبدو الجملة الثانية؟ كيف شعرت عندما كتيها؟ 
ا ۹ ا 7 ٤‏ 
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هل خط اليد مهارة؟ هل ركوب الدراجة الهوائية مهارة؟ هل 
الطباعة مهارة؟ وماذاعن التركير؟ بالتأكيد هى مهارة كذلك: 
لم تود وآنت تغرف مذه المهارات. بل كان غلك أن نها 
حطوة خحطوة. انظر الآن فى الخطوات (المراحل) الثلاث الفردية 
لاكساب مهارة جديدة؛ ب 


المرحلة الاولى: مرحلة التجرنب حح 


عندما تحاول القيام بمهارة لأول مرة؛ء فإنك عادة لا 
تحستها بل تبدو خريبة وغير متناسقة: تذ کر مغلا مندما ر کبت 
الدراجة الهوائية أول مرة. ربما لم تستطع إلا لمسافة فريبةء أو 
لربما انثهت بارتطاماك بشيیء ما. وبدلا من أن تصاب بالإحباط 
وتستسلم» طمأآنك الآخحرون من حولك أن هذاأمر متوقع في 
بداية اكتساب المهارة الجديدة. و كلما استمرت لذيك الرغة في 
ركوب الدراجة» حاولت وحاولت. ولأنك فعلت هذا تقدمت 
تو المرحلة الثالية. 
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کا کی کی ما رکه اک کے ی 
فإنك تحصل على نتائج أفضل» فمثلاء تركز في كتابة الخط على 
تشكيل الحروف وميلهاء وبذلك يكرن خطك واضحا مقروءًا. 
وفي مهارة السباحةء عندما تطبق حركات مهارة السباحة كجعل 
الرأس إلى أسفل والتنفس على الجنب خارج الماء وتحريك 


الذراعين وركل القدمين» فإنك تبقى عاثمًا على سطح الماء 
وتصال إلى الطرف الآخر من بركة السباحة. وعندما تواظب على 
الأساليب والحركات المطلوبة في هذه المرحلةء فإنك ستصل 
إلى مرحلة رائعة هي المرحلة الأخيرة. 


المرحلة الثالثة : المرحلة التلقائية 

لا يتطلب منك الأمر في هذه المرحلة حتى أن تفكر فيما 
تقوم به من مهارات» لأنها تأتي بشكل تلقائي. فمثلاء تستطيع 
أن تطبع الحروف بدون النظر إلى موقع أصابعك على لوحة 
المفاتيح» وتستطيع آن تمارس لعبة التدس دون التفكير في 
الخطوات المتتالية لممارسة هذه اللعبة. 

وقد يتبادر إلى الذهن تساؤل وهو: هل يمكن تطبيق 
المراحل الثلات السابقة على اكتساب مهارة الثركيز؟ والإجابة 
هي: نحم. فعتدما تبدأ في التدرب على تمرين بناء مهارة التركيز؛ 
قد يبدو الأمر غريبًا وغير متناسق. فربما بواظب عقلك في بداية 
التدريب على التجول أو الشرود أو ربما لا تستطيع أن تستجمع 
تركيزرك مرة أخحرى. لا تستسلم إنك لا تزال في المرحلة الأولى 
من عملية اكتساب المهارة. فإذا لم تنجح من الدايةء فإنك 
ستصل إلى التجاح فيما بعد. 

ربما لا تزال تشك في الأمر. بادر الآن إلى التساؤل فيما 
إذا كان اتباب هذه المهارة الهامة سق اسار خسن دقائق 
من وقتك كل ليلة ولمدة ستة أسابيع. لقد لمس مثات الأشخاص 
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كيف أن التدرب على هذا التمرين ساعدهم على إطالة فترة 
التركيز. لقد تعلموا كيف يطورون مهارة التركيز رغم وجود 
عوامال التشتيت المختلفة. 


لآ بد لك آن تتذكر آن أحد معوقات ال كير هو نعف 


الحافظ . فماذا يحدث عندما تركز على شيء لا يبجذب اهتمامك؟ 
سيقدم لنا هذا الفصل إجابة عن هذا التساؤل عن طريق طرح 
مقترحات لحفزك على التركيزء وتزويدك بالاهتمام الكافي 
للتركيز على المهام المطلوبة منك حتى عندما تكون هذه المهام 
مضلة أو شاقة. 

يجب عليك في المقام الأول أن تتفهم ما الذي يحفز 
الئاس على القيام بشيء ما. ونحن بدورنا نقول: إن هناك سببين 
لا ثالث لهما لوجوة الحافزء الننبب الأول أن تقوم بالشيء 
بمحض رغبتك واختيارك؛ والسبب الثاني أن تقوم به لأنك 
مجبر على ذلك: 

فما الشيء الذي لا ترغب في عمله ولكناك مجبر عليه؟ 
نذكر من آمثلة ذلك تعبئة النماذح والاستمارات الطويلة والمملة 
أو كتابة تقرير مفصل عن الميزانية. فإذا كنت مجبرًا على القيام 
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بهذ المهمة التى لا تروف للك فإنك فى نهاية المطاف ستركر 
بشيء من الأمحداض والمقاومة وعدم الزغة 

إن النقطة الرثيسة هنا هو أنك لا تميل إلى التركيز عندما 
تجبر عليه. عندها سنحتاج إلى إطار عقلى يحفزك على قبول هذه 
المهمة. فكيف تحقق ذلك؟ إن ذلك يتم بإقناع نفسك بالمنافع 
الكيرة المترتة على الركز. 

فكر في هذا الأمر قليلا. ألا تؤثر قدرتك على التركيز على 
کل شيد تعمل اق الوغي بتهارة القر كيز له زايا غديدة کد 
أن فهم الدور المهم الذي تقوم به مهارة التركيز في تقرير نجاح 
الفرد يحفزك على الرغبة في التركيز. وتوضح لنا الصفحة التالية 
من الكتاب عدا من المزايا التي تجتيها من استخدام مهارة 
التركيز الاستخدام الأمثل. 


- زيادة الإنتاج: يزيد إنعاجاك بشكل واضح عندما يكون 
تركيزك كاملا على مهمتك. وهذا يعني تحقيق العديد من الأهداف 
والمشاريع. 

-١‏ تحسين نوعية الإنغاج: وخذا أمر طبيعي. فعندما تر كز تر كيرا 
كاملا على عملك» فإنك تصل به إلى أحسن نوعية ممكنة. أما عندما 
يكون تركيزك مشسّاء فإنه من الصعب عليك أن تتفوق في عملك. 
ولعلنا نذكر في هذا المقام ما قالة أحد المكتشفين يومًا: إن أي 
و و د الت كث والمواظة». 


= apes. 
7 


: : 
i r an = ۳ أ‎ mn Fi 
۶ مزانا استحدام مهارة التركير‎ 


2 أ ¬ ا 
چا جعلة لجر وات 
ا 3 


۳- اختصار الوقت اللازم لالإنتاج: وينطبق هذا بشكل خاص 
على المهام الشاقة: فكلما كانت المهمة كيرة وشاقةء زادت 
نسبة الوقت المختصر بالتركيز. ولا بد من الإشارة بذلك إلى أنه 
باستخدام مهارة التركيز نوفر الوقت الذي كان من الممكن أن 
يقضى في تصحيح الأخطاء الناجمة عن عدم الت ر كيز: 

؛- زيادة الثقة بالنفس: لو سألت أي رياضي محترف عن 
الثقة لقال لك: إن الحقة والتركز يعتمد كل متهما على الآأخر› 
وهما أشبه ما يكون بمسألة الدجاجة والبيضة. وغندما تكتسبت 
القدرة على التركيز عند اللزوم فإئك تشعر بالثقة؛ لأنك تثق أنك 
ستحقق أفضل إنتاح. والثقة بدورها تؤدي إلى تركيز أك لاأنك 
لا تسمح لعوامل الشك والقلق تيت غقلك. وكا ستوضح 
في الفصل الخامس من هذا الكتاب فإن التصور كذلك (وهو 
شكل إيجابي من أشكال التركيز) سيزودك بتدریب ناجح متكرر 
يعتبر مصدرًا من مصادر الشعور بالثقة بالنفس . 


5- تعزيز راحة البال والهدوء في النفس: هناك قصة - لا 
یعرف مدی حقيقتها = عن رجل سافر حول العالم تًا عن معتى 
الحیاة. وفی ذات یوم» تسلق جبلا عاليًا یسکنه رجل قیل له إنه | 
أحكم حكماء الأرض. ولما سأله الرجل عن سر السعادة في 
الحياةء قال له الحكيم: (استمتع بما تقوم به من عمل). 


وبمعنی آخر رکز طاقاتك علی ما تمر به من خبرات. استمتع 
بمذاق الطعام الذي تتناوله» واستمتع بظاهرة حب الاستطلاع 
لد الأطفال» وغيرها كثير. إلا آن المشكلة هنا تكن فى أن 
بعض الناس یکون موجودا جسميًا في بینته وغانبًا عقايًا عنها 
بعیدا رہما مثات الامیال» یفگر في ذلك الاجتماع أو تلك المسالة 
أو غير ذلك. هذه الفثة من الناس التي تفتقر إلى مهارة التركيزء لا 
يمكن أن تشعر بالهدوء أو راحة البال. إن مهارة التر كيز تعنى أن 
تعيش مع الحدث بكامل طاقتك مما يجعلك تتفهم ما منحك اله 
من النعم بشكل أفضل. 

- إنجاز الأهداف المرجوة وتجاوز حدود قدراتك 
وظروفك: يقول أحد علماء اللفس إن الأشخاص الذين يصلون 
إلى مواقع مرموقة في حياتهم» يعتمدون بشكل أقل على قدرات 
الذكاء الخاصة لديهم أو على مواحبهم الموروئة منه على مهارة 
مكتسبة تسمى التركيز. 


هذهو الأمر ببساطة. فأنت تزيد من فرص تحقيق أهدافك 


الحرسومة اذا أعطت مهارة التر كي وقد ود احد المختصين 
ا 2 : 
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التركيز 
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فى مجال المهارات الإنسانية المكتسبة أن وجود حس للقيام 
بمهمة (ويشمل ذلك بطبيعة الحال وضوح الهدف والتصميم 
على تحقيقه والحرص عليه» وتسخير طاقاتك للإنجازه) بضيف 
متعة إلى حياتك ويجعلها ذات معنى أكبر. 

ترجو منك = عزیزي القارئ - أن تذكر نشك بمزايا 
استخدام مهارة الت ر كير عندما لا تجد في نفسك رغبة لاستخدامها. 
ولعل هذا يسهم في تزويدك بالحافز الكافي للتركير. وإننا نامل 
أن تسهم اللأرشادات التالية في وضع الأطار العقلي ضمن دائرة 
#الرغبة في التركزا. 


خطوة إرشادية رقم :١‏ استخدم خطة (الخمس 


دقائق) لبدء العمل 


إن أفضل طريقة كي تجعل نفسك تشعر برغبتها في القيام 
بعمل ما.. هو أن تبداً بالعمل ذاته. فعلى-سبيل المثال» هل أنت 
مدين لأحد برسالة؟ وهل تنتظر حتى تشعر أنك ترغب فى كتابة 
الرسالة؟ إن أفهل إجابة قلي هذه الساولات أن تر اجه الأ 
وتجلس وتبدأ بحتابة الرسالةء لأنها ربمالن تكب أبذا إذا 
انتظطرت حتى تشعر بالرغبة في كتابتها. ولو فكرت في عماية 
كتابة الرسالةء فإنك لن تدا شاقة عليك. فلماذا ادن بۇجل 
الناس أشياء يعلمون جيدًا أنهم بحاجة إلى القيام بها. 


هل درست مرة قائون السكون وفائون الحركة فى مادة 
العلوم فى مدرستك. ویتن هنا الارن عل أن الهم الاکن 
يميل إلى وضع السكوت والجدم المتحرك يميل إلى وضع الحركة 
وباستطاعتك أن تواجهة قاتون السكون وتساعداتفسك على 
اكتساب الزخم» بأن تجعل خطة الخمس دقائق عادة. وتعنى خطة 


i BE ل‎ 
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الخمس دقاثق ببساطة أنه عندما تفكر فى مهمة فى المرة القادمة 
ولا تجد لديك الحافر للقيام بهاء قل لنفسك (لا أشعر برغبتي في 
لغ المشروع؛ وسم ذلك قفني E‏ بالمشروع). وت شا الصفقة 
التي تعقدها مع نفسك في آنه في نهاية فترة الخمس دقائثق إذا كنت 
لا ترال غير مهتم بالمشروع فإنك تستطيع أن تتوقف. وحالا 
مسر ورا آنك قمت بهذه المهمة بما يحقزك على الأسخمرار. 
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من الأيام ولذلك سأحمل نفسى على البدء بالعمل عن طريق. 
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خطوة إرشادية رق :١‏ عند القيام بمهمة (أو 
عمسلل ) لا بد مسن حل سد بدااسة العمسل ونهايته 
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عندما لا ترکز على مشروع معین» یکون سبب ذلك أحیاتا أن 
عقلك لم يعط موعدًا محدةا لإنهاء المشروع. فمثلا عندما تقول: 
(يتوجب علي أن أنهي هذا التقرير) فإن هذا يعتبر امنية أكثر منه 
أمرًا للعقل للتركيز. ولكن إذا قلت: (سابدأً العمل في استخراج 
الفواتير المطلوبة من الساعة التاسحة وحتى الساعة الحادية عشرة 
والنصف) فإن هذا يعتبر أمرّا واضحًا للعقل بالعمل. 


وعلدما و ار محددا ليدابة مشرو ع 
ونهاينه»ء تأكد أناك تحدد لنفسك فترة زمنية أقل مماهو متوقع 
الفترة الزمنية المخصصة له. عد بذاكرتك إلى مرحلة الدراسة 
الثانوية. هل تذكر أن أحد المعلمين عين ورقة بجث لطلابه 
منذ بداية الفضل الدراسي» وحدد لهم آخر موعد لتسليمها مع 
نهاية الفضلل الدراسي؟ متى بدأت كتابة البحث؟ أغلب الظن أن 
المنهلة المحددة. لذلك. اتجه المعلمون الآن الحديد البحورث 
كثيرة من الطلاب بقصر المهلة المحددة ولكن تبين في المقابل 
apan‏ 
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أن المعلمين حصلوا على بحوث أفضل من طلابهم. لقد استطاع 
المعلمون بهذه الطريقة أن يساعدوا طلابهم على التركيز بشكل 
أفضل بزرع حس الحاجة الماسة للاستعجال. ولا يمكن أن 
يسمح هؤلاء الطلاب لشيء أن يشتت عقولهم عن بحثهم نظرًا 
للمهلة الزمثة المحددة. 

هناك مهمة لم أبدأها لأني لم أحدد لنفسي فترة زمنية تشير 
إلى بداية المهمة ونهايتهاء زهذه المهمة هي: 


Hê uti eha Rina Ga aT TEROR GEESE dO HORT REGRET 
Hwnar mmm RM a mG BERR hE En GRR ri manin E 
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حفز مجموعة من الأشخاص على التركيز على 
مهام غير محببه 


هل حدث مرة آن تراست اجتماعا بدا فيه المشار کون کر 


اهتمامًا بخططهم لعطلة نهاية الأسبوع من البنود التي على جدول 
أغمال الاجتماع. 


استخدم الخطوة اللإرشادية رقم ۲ عندما تترأس 
الاجتماعات فبدلا من الطلب من المشاركين تقديم 
اقتراحات - هناك احتمال أن يقابل طلبك هذا بصت 
مخيف - قشم المشاركين إلى مجموعات من (٤-ه)‏ 
أشخاص لكل منها. وبعد ذلك» حدد مهمة واضحة 
لكل مجموعةء ومنها على سبيل المشال» ما الأمور 
الثلاثة التي يمكن عملهالمساعدة كل زبوك كي 
يصبح زا داثماء او اقترح خحمسة شعارات جديدة 
لحملتنا الإأعلامية الجديدة. 


ولزبما اعثر هو لاء المشاركرن (ال ظفرن) 
رئيس شديد» ولكنهم مع ذلك 
سينطلقون كل إلى مهمته ويناقشونها فيما بينهم 
وينتجون أفكارًا إبداعية جديدة. 

اطلب من كل مجموعة أن تعين متحدثا باسمها 
كي يرفع تقريرًا إلى رئيسه في العمل. 

وعندما تتمكن من جعل جميع المشاركين 
في الاجتماع يشاركون في المناقشة وحل المشاكل 
بنشاط» فإنك تبني في نفوسهم مهارة التركيز 
الجماعي» وهي علامة تميز للغريق الجديد. 
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ليس هتاك عمل صعب إذا قسمته إلى أقسام قابلة للتنفيذ. 
إذا وجدت أنه من الصعب التركيز آأحياتا. فربما يعزق سبب 
ذلك إلى حجم المشروع. وعندما يدرك العقل أن المهمة كبيرة 
وضخمة ومنظمة» فإنه يحجم عن العمل ويتمرد» لكن إذا قسست 
المهمة إلى أقسام صغيرة قابلة للتنفيذ فإن العقل يتشجع ويباشر 
العمل لأنه لا يحب لذاته الفشل. 

وقد تساعد تجزئة العمل الضخم أشخاصًا يسعون مشلا إلى 
تاليف كتاب من الحجم الكبير» لكن مسؤوليات العمل زكذلك 
العائلة تمنعهم من تحقيق هدفهم. فلو نظروا إلى الكتاب على أنه 
فصول» وبدؤوا في تألیف الکتاب فصلا فصلا حسب ما سمح به 
الوقت» لوضلوا في نهاية المطاف إلى إنجاز مشاريعهم. 

هل لديك مشروع قمت بتأجیله؟ هل سبب التأجيل كبر 
خجم المهمة أو المشروع؟ اذكر المشروع» وهل يمكنك تقسيمه 
إلى وحدات منظمة؟ 


mma a msm Gb Mm Bm a EB mM Gd Ea a Fa a gm iB i a a pm ib qi mB û a i u a û a EEE a RES EG a 
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إزا کان ١‏ أضف إليه عنصا يش انتباك 

عندما تقوم بعمل لا يثير اهتمامك» حاول أن تضيف إليه 
عنصا يلفت انتباهك. فمشاا إذا كنت تقر ا كتابًا تقتًا «جامدًا» 
تسيا جر لقسك على زبادة عك في القراءة وإذا كنت 
تحضر اجتماعًا وعقلك في إجازة اس منحنيًا إلى الأمام 
قلیاا؛ انظر إلى المتحدث في الاجتماع وغر براسك تعر عن 
الاهتمام. وبمعتى آخر» قم ببعض الأعمال والسلوكيات التي لا 
يون معها العقل خاملا. 

من المهام التي وجدتها مملة في حياتي ما يلي: 


HR Him HEMT nma ra nh mAh TEER mH mh TEAR HERG ama 
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هنا مراسل صحفي لاعبًا مشهورًا تقدم به العمر نسبيًا على 
حفاظه على قوام جسمه» وسأله عن السر وراء ذلك. أجاب 
اللاعب: لا شيء سوى ممارسة رياضة الهرولة. ثم قال له 
المراسل: إذنء آنت ثحب مجارسة الهرولة؛ فنظر إليه اللاغب 
قاثلا: كلا إنني أكرهها. ولكني أحب ما تصنعه فى جسمي. 
ولحل فى هذه القصة مثالا واضحًا لشخص ساعد نفسه بالتر كير 
على شيء لا یحبه بسبب ما یجلبه له من منافع. وفي مشل هذه 
المواقف» يجب ترجيح كفة المنافع على كفة المصاعب. 


وهناك مثال آخر لامرأة أصبحت تعاني من فراغ بيتها من 
الأولاد. فقد كبر أولادها الخمسة واستقلوا غنهاء وأ صبح لديها 
وقت فراغ كير لأول مرة منذ زواجها قبل ثلاثين سنة. وتذکر ت 
آمرا كانت تمنى تحققه منذ أن ترت المدرسة وتزوجت» وهو 
إكمال دراسشها والالتحاق بالجامعة. وأخبرت زوجهاعن هذا 
الآ فر وما یناور ها من قلق بسب اھا کون اکر سنا 
زميلاتها فيي الدراسة ولا تروق لها فكرة العودة إلى الواجبات 
المدرسية. ولكن أكبر قلق ينتابها هو أن الأمر يتطلب منها دراسة 


ا 


ازنك الشوستة ن والإيداع 


ثلاث سنوات قبل أن تلتحق بالجامعة» حيث سيصل عمرها 
عندئل خحمسین عامًا. فقال لھا زوجها: وكم سيكون عمرك بعد 
ثلاث سنوات لو لم تكملي دراستك؟ وظطلب متها آن تر کر على 
ما ستجلبه الدراسة لها من منافع وفتح أبواب جديدة لها في 
حياتها: وقررت المرآة استكمال دراستها والثر كيز على الفوائد 
بدلا من المصاعب» وأصبحت الآن تحمل درجة البكالوريوس. 

وهناك آمثلة لأشخاص يحاولون أن يحسنوا من لياقتهم 
البدنية ويعدون أنفسهم بالاستيقاظ مبكرًا في الصباح الباكر 
لممارسة السباحة. وعندما يدق جرس المنبه فيي تلاك الساعة 
المبكرة من الصباح يتململون ويغريهم الاستمرار في النوم» 
فيغوصون تحت غطاء النوم مرة آخرى. هؤلاء يمكنهم آن يقاوموا 
إغراء النوم بالتركيز على عوائد ممارسة السباحة. 
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اذكر شيئًا (أو أشياء) لم تعملها لأنك كنت داثمًا تركز على 
المصاعب وليس المناقع. 
ETAT A-EEETEHELFEFLE ETE IT HEI HOWE EFT EPFL KET OTTEEET TET FTI F‏ 


HERSE RHEE RTH EER hE ERE EERE 


المنافع» وهي: 
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هل لاحظت مؤخرًا وآنت تبحث عن شيء في ثلاجتك 
وكنت في كل مرة تقول لنفسك لمن الواجب علي أن أتخلص من 
هذه العلبة) ثم أغلقت باب الثلاجة دون أن تتخلص مها وذهبت 
لشأنك. يعتبر هذا مشلا لعدم التركيز للقيام بعمل ضروري لا 
يستغرق من الوفت إلا ثواني معدودة. وعندما توشك في المرة 
القادمة على تجاهل شيء تحتاج لعمله» اسأل نفسك كم من 
الوقت يحتاح هذا الشيء. فإذا كان الشيء يحتاح إلى ثوان أو 
دقائى» فإئك تصبح محرجًا آمام نفسك ألا تقوم بهذا العمل. 

اذكر مهمة آو عملا تقوم به بشکل متکرر ولا يحتاج إلا 


mm 


وقتا فضا جا للقيام به. 
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خطوة إرشادية رق ١‏ 
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تَعرّف المماطلة ا نا آنها عملية ا التلقانی لمهمة 
غير مرغوب فيها دول سبب معقول. ويقصد بكلمة (تلقائي) هنا 
آی دون حاب التائج. 

هل تتخذ من المماطلة شعارًا لك في حياتك؟ هل مررت 
يومًا بالقرب من محطة وقود ولاحظت أن خران الوقود في 
سيارتك شبه فارغ» فقلت لنفسك: سأملا خزان الوقود غذا. 


اتب في السطور أدناه شَينًا أو أشياء تماطل في القيام بها. 
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اسأل نفسك الآن أسئلة تضعك وجهالوجه مع النتائج 
المترتبة على تأجيل السمل. 
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سؤال: هل هناك ظروف تلزمني بالقيام بهذا العمل؟ 

إذا كانت الإجابة بالنفى» فإن التأجيل لا يعنى المماطلة 

لقد أصبح لدى عمر بصيرة حقيقية عندما سأل نفسه هذا 
السؤال: هل لا بد أن أقوم بهذا العمل؟ لقد تعطل جهاز التلفاز 
في بيته عن العمل. ومضت أسابيع دون أن يصلحه. لقد أدرك الآن 
أنه ليس هناك ظروف تضطره للإصلاح جهاز التلفاز؛ لقد اعتاد 
في الأسابيع القليلة الماضية على قراءة الكتب وزيارة الأصدقاء. 
وأدرك ضر الآن أن باه اضبیحخت أفضل بدون تلفاز. 

أما ذا كانت إجابتك عن السؤال السابق بالإيجاب. فانظر 
في السؤال التالي: 
هل أرغب في أن أقوم بهذه المهمة؟ 

إذا كانت إجابتك على السؤال السابق بالنفي» فلربما أنك 
اعتاد زوجان على شراء البيوت والسكن في البيت آثناء قيامهما 
بإغادة تضصمیم دیگوراته وبيعه مقابل ربح بمجرد الانتهاء من 
التصميمات» ثم الرحيل إلى بيت آخر وهكذا دواليك. وقد سبب 
لهماهذا قلقا وعدم ارتياح في حیاتهما. وبدءا يشساء لان هع 
بعضهما عن اسلوت الحاة الدى بعيشانةه: ودر گا سحق ةة هة 
وهي أن هذه الساؤلات إنما جاءت نتيجة لاستتاعهما بالعيش 
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والاستقرار في حي أحباه» و تعبهما من ناجه آخری ص اشلوت 
حياة الترحال كالبدو. فكائت مواجهتهما لأنشسهما بمجموعة من 
التساؤلات والحقائق سا في استقرار هما في الخي المدكور. 
مساطلهة: فانظر في السؤال التالي: 

هل سيكون قيامي بهذا العمل فيما بعد أسهل؟ 


فإدا كانت إجابتك بنعم» فإنك تؤجل مهمتك ولكن لسبب 
معقول. اما إذا كانت إجابتك بلاء وأنه ليس من الأسهل القيام 
بالمهمة فيما بحد. إذن يتوجب عليك أن تبادر للقيام بها الان. 

تدك أن تسأل نفسك الأسغلة السابقة غندما لا تشع بر غك 
في التركيز على عمل معين: 

وبعد طرق التركيز التي تمت متافشتها في هذا الفصل: 
قإنني سأقوم بإبعاد نفسي عن عادة المماطلة بمواجهتها بالحقائق 
فى الأعمال التالية: 
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وهل تستغرب الآن لماذا يخصص كتاب عن التركير حجمًا 
كيرا منه لمناقشة المماطلة؟ السبب في ذلك هو أن الموقف 
العقلي يسبق التركيز بحيث لا يثرك لهذه المهارة مجالا. ولعل 
الطرق التى تمت مناقشتها فى هذا الفصل شساعدك على التخلصض 
نهاثيًا من مادة المماطلة عن طريق إيجاد عناصر اهتمام بشكل 
تلقائي في العمل الذي تنوي القيام به. وباختصار لقد أصبحت 
تخرف الآن كيف تحفز نفسك على التر كيز حى عندها لا تشحر 
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رغه وجود عوامل التشتیت 


يشعر كثير من الناس أن التشتيت الذهني ومقاطعة العوامل 
الخارجية أكبر عوائق التركير. ومن الممكن إزالة عوامل التشتيت 
أو تخفيفها. أكمل الأستبيانة الواردة أدناه لاكتساب بصيرة فيا 
إذا كان وضع مكبك يدعم جهود العمل لديك آم يضعفها. 


تقييه بنية العمل 


5 هل لديك مکتب خاصس ج‎ -١ 


له باب يمحن فشله؟ 


“مل تع عارلة صنلك () () ) 
في مواجهة الجدار بحيث 
1 ف = ا 2 غلك سي 


أماعك؟ 


OO dige ij 


اكثر من عشرين مرة وميا؟ 


ا او 5 o‏ 


الردعلى اتت ارات 
الزبائن او الزائرين أكثر من 
»مل يتطع الرادروة () () () 
عملك آکثر من شر مرات 


1- هل مستوى الضجيج ل ا 


س ج ت ر ر ) ) 
i‏ آّ رنیب المکتب» 

إضاءة كافة كراسى 

مر يحة)؟ 

»مر ترجد 1۰ن () () () 
مستلزمات عملاك شی 

متتاول بدك؟ 


۹- هل الملقات منظنة ا () 


وموضوغة في خزنات؟ 


الدركيز ٣‏ 
Ê‏ "ميارك المي ةيدوالا 
بلاحراة قاة 

E‏ بالنسة للأ اة رقم e KA‏ صصص - در جات 
لاإ جابة بنعم و ۳ درجات ب أحيانا ودرجة واحدة ب لاء 

# بالسية للاسخلة رقم ۳ک ۵ 0 ١‏ تخضصض درجة 
واحدة للإجابة بنعم وثلاث درجات لاإجابة ب أحيانًا و ة درجات 
لاإجابة بلا 

٭ اذا حضلت على مجموع در جات ره ۳۹-1( فمن 
الممكن أن تحسن بعض الشيء في مكان عملك ليصبح ملائمًا 
للتر كيز . 

٭ إذا حصلت على مجموع درجات أقل من ٠۲١‏ فالتركيز 
لديك غر مو جود. فی هده الحالة تاك بقراءة هذا الفصل 
مرتین. طبی ها تقرؤه من مقر حات» وانظطر إن حصل هناك فرق. 


لا بد أنك عرفت هذا من قبل. ولكن هل تعرف لماذا يعتبر 
هذا الأمر مهمًا؟ انتباهك يتر كز حيث تنظر. فعندما تكون طاولة 
العمل مغطاة بالكامل برسائل هاتفية ورسائل بريدية وعقود 
وشيكات تحتاج إلى توقبع»؛ وغيرها كثير.. فإنك تشتت ذهنيا في 
كل مرة يتحرك فيها بصرك على الطاولة لأنك تنظر إلى تلك 
الرسالة الهاتفية» وتبدأ بالتفكير فتى ترد عليهاء أو تنظر أمامك 
إلى تقرير الميرانية وتفكر بإيجاد الوقت المناسب لإنهائه وهكذا. 
انظر كم مرة يحدث هذا في اليوم الواحده عندها ستدرك أهمية 
آن تجعل من مكتبك مكانا للعمل وليس مفكانا للتخرين. وهناك 
قاعدة مهمة في مجال ترتيب طاولة العمل وهي (لا تضع أوراقا 
لا تستخدمها في يومك على طاولة عملك). 


اة م لل ت ت ۴ 
ساسا: تلل زارات رت علا 
ر چ e‏ ميا 


لا شك أنه من الضروري أن يصل إليك زملاؤك في العملء 
ولكن ليس على حساب المهام المطلوبة منك. يقول أحد 
الموظفين: إنه لم يعد بمقدوره إنجاز أي عمل؛ لأنه أصبح الأذن 
المتعاطفة لكل موظف في المؤسسة. ولكنه لم يرد أن يكون فظاء 
حتی عندما كان وجود زملائه في مكتبه يمنعه من العمل على 
إنجاز مشروع مهم. لقد اختار أن يعائي بصمت» يأتي مبكرًا في 
صباح اليوم التالي أو الاستمرار في عمله آثناء استراحة الغداء. 
وتمكن أخيرامن حل هذه المشكلة بدون جرح مشاعر زملائه 
باتخاذه الخطوات التالية: 


ا وھ واا الممل بجوت آضیساان راا 
جدار جائبي وجعل باب مكتبه نصف مغلق. وكانت طاولة 
عمله قبل ذلك موضوعة بطريقة يواجه فيها الممر الرئيس؛ 
مما جعله يشتت ذهنه مع المارين. وعندما كان يسمع حركة 
أقدام ينظر فينظر إليه الشخص المار فيلتقي نظرهما؛ مما يجعله 
يشتحي أن يشيح بنظره عنة. ثم يحييه الشخص المار بتحية فيرد 
غليه» وربما دخل الشخص إلى مكتبه وتحدثا لدقاثق. وهكذا 
تنكرر هذه العملية عدة مرات في اليوم. ولكن بهذا الترتيب 
الجديد وانشغاله في عمله بشكل متواصل» منع الكثيرين فن 
مقاطعته. فعندما یمر زملاۋه من آمامه ویجدونه منهمگا في 
عمله يواصلون سيرهم. وقد قال هذا الموظف بعد ذلك:؛ (لقد 


استطعت بهذا التغيبر البسيط أن أآحقق تغْييرًا كبيرًا في قدراتي 
ب) حدّد ساغات یکون خلالها باب مکتبه مفتوځا لمن 
آراد مقابلته. وهدذه الساعات هي (۱۱-۹) صباخا )٤-٣۲(‏ 
ج) عندما يكون هذا المسؤول أو (الموظف) مشخولا فإنه 
لم يعد يفترض أو يأمل أن يكون الشخص الزاثر حساسًا لمسألة 
أن هذا ليس الوقت المناسب للزيارة: بل إنه يتكلم الآن بلخة 
دبلوماسية واضحة للإأنهاء الزنارات ”وقد استخدم هذا الموظف 
یی عورا لاز بے 
الأسلوب الإيجابي التالي لكسبجوهالخًاملين معه وطاعتهم له. 
# يبدأ مناداة العاملين بأسمائهم. 
# يبدأ حديثه بقوله: (يا خالد أريد أن أناقش الأمر معك 
في وقت آخر) بدلا من قوله: (ليس لدي وقت للمناقشة 
الآن). 
# یکمل حدیثه مع خالد بقوله - وهو یشیر إلى ما بین یدیه: 
(وأريد أن أكمل جدول الأعمال مع اجتماع الساعة 
العاشرة غذا صباخا). 
# ثم یستکمل حدیثه مع خالد قاثلا: (هل يمکننا أن نلتقي 
بعد الاجتماع) أو: (هل يمكننا الانتظار إلى ما بعد 
إرسال هذا العقد فى البريد). 
# وعادة ما ينهي هذا الموظف المسؤول حديثه بكلمة 


ا٠‏ لے 


تقدير كقوله: (إنني أقدر لكم تعاونکہ) أو FE‏ 
لحد معکم EE‏ الغدذاء). 
لقد كان خوفه هذا الم ظطف سن ماز سة شه المبادئ شر 
إهانة الناس أو جرح مشاعرهم بهذه السياسة الجديدة. لكن العاملين 
معه قالوا إنهم معجبون بشجاعته بسبب فرضه أولويات العمل. 
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لا بد لك آن تدرك آن اتصال شخص بك هاتفيًا لا يعني 
بالضرورة آن تضح كل شيء بين يديك جانًا لثرد على الهاتف. 
بالطبع لا بد لاك من الرد على الهاتف» ويبقى عليك أن تحدد الهدف 
من المكالمة؛ وتقرر ما إذا كنت ستعطي هذه المكالمة آولوية 
على المشروع الذي أنت بصدده. فإذا أعطيت المكالمة الهانفية 
الأولوية فمن الأفضل أن تسجل على ورقة آخر نقطة وصلت إليها 
في مشروعك قبل المكالمةء حتى تعود إليها بعد المكالمة. 

أما إذا كانت المكالمة أقل أهمية مما تقوم به من العمل› 
فمن الأفضل طلب تأجيل المكالمة بطريقة دبلوماسية. فمقلاء إذا 
اتصل بك صديق لوضع خطة لعطلة نهاية الأسبوع» ولديك موعد 
خلال حمس دقائق. قل لصديقك: (إنني أتطلع لقضاء عطلة نهاية 
الأسبوع معا وإنني أستعد الاآن لموعد خلال خم دقائی. هل 
يمكنني الاتصال بك في المساء وسنتحدث معا عن الموضوع؟ 
أشكرك على مبادرتك بالاتضال وعلى اهتمامك). 


ولكن ماذا تفعل لو أن شخصًا أو (زبوئًا) بقي يتحدث معك 


على الهاتف لفترة طويلة دون توقف» وكان لديك عمل مهم 
يتوجب إنجازه في اليوم نفسه» هل تظل تعاني من هذا الوضع 
في صمت وتنتظر من الطرف الآخر إتهاء المكالمة؟ إن بحض 
الأشخاص لا يعرفون متى أو كيف ينهون مكالماتهم الهاتفية. لا 
بد أن تتصرف بطريقة دبلوماسية كي تحافظ على عملك وحسن 
واا نکی اقات ارو 

ويتبادز إلى الدهن سوال هو: تى يكوت فن المثاضشت 
مقاطعة شخص ما وإنهاء محادثته؟ تخل ميزاتًا ذا كفتين من 
انوع القدي. اجعل حاجات الزبائن وزملائك في العمل فى كفة 
وحاجات المؤسسة التي تعمل فيها في كفة أخرى. يصح هدفاك 
الان أن تجحل ميزان الحاجات مثوازتًا. فمثلا إذا كنت تستمع 
لشخص لمدة نصف ساغة تقريبًا واتتهى الغرض عن المكالمة 
او آنه يکرر نفسه» فإنك تکون قد لبیت حاجاته. ولکن في 
الكفة الأحرى فن الميزان» هل نظرت إلى حاجاتك وحاجات 
مۆسستات؟ وماذا لو كان هناك اثنان هن الربائن فى انتظارك؟ فى 
مثل هذه الظروف» يصبح من المناسب أن قاعم الشيخمن الذى 
تحدث معك لنصف ساعة من أجل إعادة ميزان الحاجات إلى 
وضع التوازت. 

ولعل الخطوات التالية تساعدك على ضبط المكالمة 
الهاتفية بلباقة وأآدب. 

# اذكر اسم الشخص بوضوح. كثير من الناس يتوقف عند 

دگر اسمه. 


جا لك التق الاح ادا 
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# لخص ما قاله الشخص المتصل هاتفيًا. اذكر 
بشکل مخعصر النقاط التی ذگرها فی مکالمته حتی 
طمن آنك كنت تحسن الاستماع اة 

# اذكر للشخص الإأجراءات التي ستتخذها. استخدم 
كلمات جذابة تدفع موضوع المحادثة دفعًا على الطريق 
الصخيح كأن تقول له: (بمجرد انتهائي من هذه 
المكالمةء سأقوم ب...). 

# انه المكالمة بطريقة حازمة وودية. استخدم عبارات فيها 
أدب لتخفيف الأثر الناجم عن إنهاء المكالمة» ومن هذه 
العبارات (أشكرك على لفت نظري...) أو (يسرني أنك 
أت المحال اتید ث..۔). کہا آنه یجب استخدام 
الو قت المتاسب لأتهاء المكالمة: 


بهذه الطريقة تستطيع أن تعود إلى مشروعك الأصلي قبل 
المكالمة وتر كز عليهة. 
رابعا؛ احتف بقائمة شابلة للل الت اناتك. 
شيء يجب عمله» قل قي نفسك: (يجب أن أتذكر الاتصال 
بفلان) أو (لا بد من إرسال خطاب الآن إلى جهة ما...). إنك 
يفخ لرحة فاح عقلة قم بعل جانب اللخل في حم 
ال اک لذلك ك بد هن وصعم شدذه الأوامر (الالتزامات) في 
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اق کی ترم عقاف ہن الین بها والتر كير على الل 
وتش تقار في:مجالة دراسة إدازة الأولويات إلى أن الشخصن 
الواحد يضيع ما مقداره سنة كاملة من عمره في البحث عن أمور 


منسة أو ضبائعة. 


ملاحظة؛ أثيتت إحدى الدراسات التی جر یت 


أننا نقضى من عمرنا ما يقارب العام فى البحث عن 
أشياء مفقودة. 
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الخطوة الأولى: اختر من القائمة الشاملة لديك آهم سبع 
مهام يجب إنجازها في ذلك اليوم. 
من الممكن آن يتساءل بعض الناس: لماذا أخثار سبع مهام 
فقط» وأنا لي مهام أكثر من ذلك يجب القيام بها؟ ولاإجابة عن 
هذا التساؤل ينبغي أن نوضح ما يلي: 
# يستطيع معظم الناس أن يحتفظ بسبعة بنود في ذاكرتهم 
القصرة المدئ: 
# تسمح قائمة قصيرة بالمهام بإدخال بعض الأمور ذات 
الصفة المستعجاة التي تطرأً خلال اليوم والتعامل معها 
وإعطائها الأولوية. 


ا ۹ ۳ ۹ ۴ ۰ 


انتهت البحوث إلى أن الأمر البصري يعزز الأمر الستلي. 
وبمعتى آخر عندما تنظر ببصرك إلى قاثمة مر تبة منظمة 
حسب الأولويات» تتكون في غقلك أوامر واضحة 
منظمة للقيام بالعمل. 


ماعدد البشودالتي تريد إدراجها في قائمتك؟ عشرة 
آم عشرون آم ثلائون؟ إن آحد تعريفات الإجهاد ينص 
على آنه: شحور الإنسان بأنه (مخلوت على آمره). إن 
مجرد نظرة إلى قاثمة طويلة بمهام يتو جب عليك القيام 
بها؛ تؤدي إلى إصابتك بال جهاد مما يؤدي بدوره إلى 
تشيط عزمك. لذلك اجعل قائمة المهام لديك محلو دة 
ومعقولة؛ حتى تتمكن من إنجاز المهام المنوطة بك 
بفاعلية ونشاط. 

هل يوجد على قاثمة المهام الحالية لديك بنود لا 
یتو جب انجازها اليوم؟ اڏت مادا نوجد کل شل المهام 
فيي القائمة؟ ولماذا تركز على بنود لا تحتاج إليها إلا 
فيما بعد (مثلا بعد أسبوع أو أكثر). 


من أعلى إلى أسفل حسب درجة أولرياتها. 


ربمايخطر ببالك أن تقرل: إنه لا تو جد طريقة أختار بها 


مهمه واحدة أعتبرها هي الأهم. فالمهام كلها مهمة بالنسبة لي. 
وهنا لا بد آن تدرك مفهومًا آساسا في التركيز» وهو 
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وقديكون بجوزتك عدة مشاريع لها كلهاالأولوية 
القصوى. لا بد أن تختار واحدا منها لتركز عليه ولكي يكون 
اختيارك صحيخاء اسال نفسك هذا السؤال (ما الهدف الرئيس 
للقيام بعمابي). وبدلًا من مقارنة المهام ببعضهاء قارن بين 
الغرض من كل مهمة منها. 


ونستطيع ان نطب المفهوم السابق على كل النشاطات 
البومية وقضايا العمل. يقول أحد رجال الأعجال: (لقد تعلمت 
درشا قاسيًا) بدأت بتقديم خدمات الطباعة» ثم أضفت آلات 
نسخ واستشارات في تصميم الرسوم وخدمات أخرى. وبعد 
هذا التوسع في الخدمات» أصبحت على وشك اللإافلاس ولم 
تعد خحدماتنا على المستوئ المطلوب. وبدآت آتساءل: ما الذى 
يبعجبني أكثر وأكثر ويعطيني أكبر ربح ممكن. وكانت الإجابة 
إدارة دار نشر مثميزة. لذلك تخلصت من كل الأعمال الأخرى 
التي تشتت ذهني» وبدأت آركز على دار النشر. أما الآن فقد 
أصبحت لدينا شركة ناجحة تقوم بعملها خير قيام. 


لذلك» يجب عليك أن تنظر إلى حياتك وأغدافك. حدذد 
أهم خمسة أهداف لديك» وبين أيّا متها تمنحه معظم وقتك 
رکز رکز على ما توق له نفك وتجده نى کون اتك 
ANé Û‏ ا 
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الخطوة الثالغة: ابدأ القيام بالمهمة ذات الأولوية القصوى 
وداوم عليها إلى أن تنتهي منها. 
في عالم الواقع» قد لا تتمكن من التركيز على عملاك لفترة 
طويلة» بسبب مقاطعة البيئة من حولك. وحتى تتمكن من حماية 
الأساليب التالية: 
# في حالة وجود اتصال هاتفي أو زيارة اسأل نفسك إن 
کان هذا آهم مما تقوم به من عمل. 
# أما إذا كان الاتصال الهاتفي أو الزيارة أهم» ركز 
اهتماماك عليها مع اتخاذ ما يلزم لتسهيل عودتاك إل 
علاك الأصلى. 
# آما إذا كان العمل الأصلى هر الأهم» فلا بد أن تمتلك 
الشجاعة لإنهاء الاتصال أو الزيارة بدبلوماسية مؤدبة 
كي تعود إلى عملك. 
وتجدر اللأشارة هنا إلى أن الناس الذين استخدموا خطة 
اللات خطوات المشار إليها سابقاء لمسوافرقا حقيقيًا. فقد 
أصبح لديهم الآن نظام لتحديد الأولويات والتركيز عليها رغم 
وجود عوامل التشتيت. وقد يرى البعض أن هذه الخطة تحقق 
نجاخامع رؤساء بتحکموؤن في ساعات عملهم» وربا يطلت 
منهم القيام بمهام مشناقضة. إن على الموظف الجيد آن يتبع 
الخطوات التالية حتى يصل إلى أقصى فاعلية ممكنة. 


أ) اسال رثيسك في العمل عن المشاريع التي يجب أن 
تعطى الأولوية. 

ب) ضع نظامًا لتجميع مختلف الرسائل التي تصلك بدلا 
من ان تسمح لها بمقاطعتك في كل مرة. 

ج( إذا كنت تعمل مع أكثر من رئيس وحددوا للك مهام 
متناقضة فلا تتخذ قرارًا بنفسك بما يتوجب إعطاؤه الأولوية. 
لا تتخذ آي إجراء حتى تتضح الصورة أمامك. استفسر منهم عن 
المهمة التي ينبغي أن تعطيها الأولوية وتبدأً بها. 

وهنا قد يخطر ببالك خاطر وهو: قد تکون هذه الأسالیب 
مجدية إذا عملت مع أشخاض مقبولين ومنطقيين. لكن أشخاصًا 
آخرین لا يهمهم شيء سوى تنفيذ أوامرهم ویدفعون بالأمور 
دفعًا ولو على حساب التركيز. 

ونحن نقول لك: إذا قَدّر لك أن تعمل مع شخصيات صعبة 
کهذه فإلى متى تبقى ضحية لهم؟ إن تحملك لمطالب رؤسائك 
بشكل سلبي قد يعني عدم التزامك بالمواعيد المحددة» وزيادة 
ساعات عملك وخاق توتر في العلاقات. وهنا ليس من الضروري 
أن تصبح عدوانيًا تفكر في حاجاتك فقط؛ ولا آن تلبي حاجات 
الآحرين ولو غلى حسابك. بل يجب الموازنة بين الاثنين. لذلك 
لا بد أن تمتلك الشجاعة لفرض قرارك بما هو أهم على عوامل 
الزمن والناس والأحداث من حولك. 

إذا كنت تنظر إلى الأسالب السابقة على آنها آسالبب 


| ا س - = me‏ ست 


س 
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عندما يقاطعنى هذا الشخص فى المرة القادمة وأتخا 
قرارًا بأن الموقف ليس آهم مما كنت أقوم به من عملء» فإنتي 


Hmmm mE hn Hwan Hin Hmm Hn HHH hi mn mm hb MH mM Û mm Mn Ba Mm mw i mE wm i ml 
mEkbabdasanaadaanaaaaabaEdGS EDGES EGS DLE kL 
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ب) عندما أرد على الهاتف في المرة القادمة ولا يبدو 
الشخمن لأر على خط الهائف مستا للتوقفت عن الكلام» 
فإنتي سأقوم: 


ف " e jê‏ ق ا ok‏ ت 
کب اوظف مهارة الدرکیر ef‏ 
ك اھ کا ٤ر a‏ 5 
کتساب استقك اکير سا نفس ؟ 


يعتبر التصور (وهو قدرتك على التخيل القوي والدقيق 
للكيفية التي ستؤدي بها عملا محددًا) أفضل ما تمتلكه لتحسين 
أدائك. 


ولا شك أن التعريف السابق صحيح بشكل عام» ولكن 
قد لا يكون من الحكمة التعميم» لأن هذا قد يدعو بعض القراء 
للتفكير في استشناء لهذا التعريف. ومهما يكن من آمر» فإن 
التعريف السالف للتصور (شكل إيجابي من أشكال التركيز) له 
فا يۆيدە وذلك لأربعة أسباب هي: 


-١‏ لا يشرق العقل بين ماهو حقيقي وما هو خيالي. قد يبدو 
الأمر غير معقول» ولكن أليس هذا التصور مسجلا في 
عقلك وكأنك تقوم بهذا العمل فعلا؟ 


۲- الثقة بالنفس إحدى نتائج الممارسة الناجحة المتكررة. ألا 
تتفق معي أنه عندما تتقن عملا ما عدة مرات فإنك تؤديه 


بتقة تامة؟ 


ل gğÈی‏ ا )ا 


1 ¢ 4 ا 


L 


ا 


الشكوك والمخاوف. وهذا آمر صحيح أيضًا. فالقلق 
ناتج ثانوي من نتائج التفكير في احتمال أن تسير الأمور 
بشكل خاص مع تركيز العقل على المخاوف. 

يكون اللإنسان في بداية الأمر غير مرتاح للبيغة غير 
في المراقف الصعبة: فإما أن تتمكن من الدفاع عن 
نفك أو هرت 

ويمكننا مما تقدم أن نستنتج ما يلي: 


يزود التصور صاحبه بممارسة ناجحة متكررة تعزز لديه 
الثقة بالتفس: 

يخفف التصور من القلق وعصبية المزاج» لأنك هنا لا 
ولیس فيما لا تريد عمله. 


يرفع التصور مستوى الأداء عن طريق تعريفك بالبية من 
حولكڭ بحیت لا تكرن هذه البيئة عامل تشتبت لكث. 

إن التصور شكل من أشكال الت ركيز» فعندما ترسم ضورة 
في عقلك کیف ستقوم باداء عمل ما علی وجه التحدید» 
فإنك تركز على مشروع عملك وتعطي عقلك أحد الأوامر 


وبدلاك يصبح لدیه هدف واضح. 

هتال سيب أت لاال الخصون علي غاص قرة 
تؤدي إلى التركيز. إذ يعتبر التصور (كممارسة عقلية) أفضل 
من ممارسة مواقف حقيقية في الحياة. 

كيف يكون الأمر كذلك؟ 

لقد أجريت دراسة تطبيقية على مجموعة من طلاب 
المدارس. ووضع نضف أفراد العينة قيد الدراسة في غرفة 
وطلبت منهم جميعًَا آن يغمضوا عيونهم ويبدژوا ممارسة رمي 
كرات السلة فى عقولهم. أما النصف الثاني من أفراد العينة 
فقد ذهبوا إلى ملعب كرة السلة وأغطوا كرات السلة؛ وكذلك 
القرصة لممارسة اللعبة. وبعد نصف ساعة من الممارسة أغطى 
ار ان غات جد افا ۰ 

فماذا كانت النيحة؟ 


ما الموقف في المستقبل القريب الذي تريد أن تصبح 

هل تخطط لتقديم طلب للحصول على وظيغة جديدة» 
مع الحفاظ على توازن أفكارك؟ 

هل تريد مقابلة رئيسك في العمل لمناقشة طلبك بزيادة 
راتبك؟ 


عشر دقائق في ممارسة عقلية:. وفي كل مرة تبدأ بالقيام 
شاط معن ۽ تأ کد أو آئاف تشغل ااك پاعطاثه و حهةك فيه 
(هدفا) وحريطة طرق عقلية (تصورًا). 


ربا تتحول أفکارتا إلى نبوءات تحقق ذاتها بذاتها: 
لذلك اجعل عقلك يعمل لصالحك باستخدام اللإرشادات 
الأربعة التاليةء التي تساعد في جعل التصور لديك شكلا من 
أشکال الت كي 

رلا قوز التفاصيل الخاصة بالمكان الذي ستؤدي فيه 
عملك إلی أقضصی حد عمکن۔ فمثلاء هل ستکون فی مکتب 
ريسك في العمل عندما تطلب زيادة فى الراتب» وفي أي مكان 
ستجلس» وهل يحمل أن بدق جرس الهاتف وقتئذ. وهل 
سيكون رئيساك منشغلا مع أناس آخرين بين داخل إلى المكتب 

ثاتيًا: استحضر كامل أحاسيسك إن استطعت. انظر إلى 
ملابسك وإلى الجر العام حول مكتب رئثيسك. وهل يوجد 
العمل؟ وغيرها. 

الثا: ضع تصورًا زمنيًا متسلسلا للخطوات التي ستقوم بها 
من بداية العمل وححى نهايته . إن القفر من خطوة إلى خحطرة لا 


NL 2 ا‎ 


وارك التوستة لللميز والإبداع 


تليها تقلل من فاعليتك في أداء عملك. 

رابعًا: ضع تصورًا لما ستفعله إذا سارت الأمور على غير ما 
تؤقعت. وهنا قد يتساءل البعض مسنغرباء آليس في هذا تناقض؟ 
أليس يعئي ذلك أنني سأصبح عصبيًا بسبب انشخالي بالت ر كيز على 
الشخوك والمخاوف؟ ونحن تقورل: يحدث ذلك إن ركزت فقط 
على قلقك وشكوكك. ولكن يجب عليك أن تقرر بشکل مسبق 
کیف ستتعامل مع موقف غير مرغوب فیه» لأنه إن حدث فعلا 
فستواجهه بشيء من برودة الأعصاب مع الثقة بالنفس والتركيز. 
إن أحداث الحياة الواقعية قد لا تتحقق كما رسمتها في تصورك؛ 
لذلك علياك ان تتوقع غير المتوقع. فعلى سبيل المشال» يجب 
عليك أن تتصور كيف ستتعامل مع رئيسك في العمل عندما 
يقول لك: (إندا لا نملك المخصصات المالية في ميزائيتنا لدعم 
المشروع الذي تعمل على إنجازه الآن). 

ولو كان هتاك متسع لسردنا عشرات القصص لأشخاص 
تمكنوا من تحقيق نتائج باهرة باستخدامهم مهارة التصور بشكل 
صحيح. ولعلنا نكتفي الآن بسرد حالتين لشخصين» تظهران 
بوضوح كيف آن استخدام التصور كوسيلة للتركيز يساعد على 
إبعاد العضبية والقلق ويحقق أفضل النتائج. 


التصور والتخيل 


اعترف خالد آنه انحابه الخوف الشديد بعد 
أن طلب منه أن يلقي كلمة في جمعية المعلمين. 
یتحدث خالد عما یساوره من خوف وقلق فقرل: 
من المتوقع أن يزيد عدد الحضور عن سمه 
شخص» ولكنني لم أتحدث لمجموعة تزيد على 
خمسة أشخاص طيلة حياتي. ومع أنني مطاع على 
الموضوع الذي ساتناوله» وأستعد لذلك الموقف 
منذ عدة أسابيع» فإنني لا آزال قلقا من وقوفي 
أمام هذا العدد الكبير من الجمهور. ماذا سأفعل 
[ذا تسيت مرا عن المفر وض أن أتحدت عنه. ماذا 
سأفعل حینشذ؟ 

وعندما ستل خالد عن مکان وزمان انعقاد 
مؤتمر الجمعية قال: إنه بعد أسبوعين في قاعة فندق 
میود وا کے اند ا2 بذع فی تهاية کل 
يوم خلال الأسبوعين التاليين إلى غرفته» ويجلس 
على كرسي وظهره مسنود في وضع رآسي. ثم قيل 
له تصور كيف سيكون شكل القاعة وأين سيكون 
مجلسك عندما تدم للحضور؟ تخيل نفسك تقف 


من وضع الجلوس آمام الحضور مكرمًا ثم تمشي 
متتصف القامة إلى المنصة. تخيّل نفسك تنظر نظرات 
فيها دفء إلى الحضور الجالسين أمامك» ثم تنتظر 
إلى ان يخيم الهدوء على القاعة والكل ينظر إليك 
باهتمام. تصور نفسك وآنت تبتسم في وجوههم 
وتحييهم» وتبدآ آول حديثك بجمل بطيثة الإيقاع 
ولکن بصوت قوي ممیز بحیٹ يسمعك کل شخصس 
بوضوح. تصور نفسك تصل إلى عقول وقلوب 
الحضور بطريقة تتميز بالتنظيم والتشويق. انظر إلى 
تفسك وآنت تنهي كلمتك بطريقة فاعلة ومؤثرة. قم 
بتصضور كل الأمور السابقة لمدة عشر دقائق كل للة 
طيلة الأسبوعين المقبلين. 

ثم سئل خالد بعد انتهاء المؤتمر بيوم واحد 
عما حصل معهء فقال: لقد جری کل شیء کما کان 
مخططا له. لم أصدق كم كنت واثقا من نفسي. لقد 


جرت الأمور وكأنتي حاضرت في مغة مؤتمر من 
قبل. وبالفعل» لقد مر خالد بهده التجربة مثة مرة 
عندما كان يتصورها فى عقله كل ليلة لعشر دقاثق 
ولفترة زمنية تصل الأسبوعين. 


GANG nag 
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اعترفت أم سعد أنها غير مرتاحة مما سيحدث 
فی حفل زواج ابنها سعد. وعندما سثلت إن کائت 
تحب العروس فأجابت أنها تحبهاء ولكن المشكلة 
تمن في أن العروس هي الابنة الوحيدة لعائلة بارزة 
جذا في المدينة. وأضافت أم سعد تقول: (إننى 
خحجولة بطبعي بينما تتمتع والدة الحروس بثقافة 
واطلاع واسعين: ولن أكون مرتاحة أثناء تناول 
طعام العشاء في حفل الخطوبةء لأئني لن أعرف ما 
سأقول. وبالطبع سنجلس في الحفل جنبًا إلى جنب 
وليسن لدي آي فکرة عما ستحدث عنه). 

وقد نصحت آم سعد أن تستخدم التصور 
للتركيز على الجوانب الإيجابية لحفل زواج ابنها. 
قيحسن منها خلال الأسابيع القليلة القادمة وقبل 
أن تذهب إلى النوم في كل ليلة أن تتذكر أول يوم 
ركب فيه ابنها الدراجة الهوائية وأول يوم قاد سيارته 
ويوم تخرجه. وعليها آن تتصور نفسها وهي تذهب 
إلى والدي العروس القرويّ» لكي تعبر لهماعن 
سرورهما لأن ابنها وجد زوجة يحبهاء ثم تلثفت 


للعروس وتصافحها وتهنها على حسن اختيارها ' 
لشريك حياتها. وعلى آم سعد كذلك أن تتذكر آن 
الصداقات تبنى بشكل آسرع عندما نظهر اهتمامتا 
بالآحرين بدلا من أن تحاول أن تجعل الآخرين 
یهٹمون بنا على آم سعد آن تتخیل كيف تجعل نفسها 


تس في كل لحظة من لحظات هذه المناسبة التي 
لأ تتكرر غادة إلا مرة واحدة في العمر. 


وقد قالت أم سعد في اليوم التالي لحفل الزواج: 
J‏ إن يوم الحغل كان كما تصورت وكما رجوت. 


تذكر أنه في بداية الفصل الخامس من هذا الكتاب سجلت 
موقفا تحب أن تصبح فيه أكشر ثقة بنفساك. ولقد آن الأوان أن 
تصمم خطة عمل تبين فيها كيف ستستخدم التصور كشكل 
إيجابي من أشكال التر كيز لتعزز من آدائك في ذلك المرقفت. 
ببساطة املا الفراغات التالية؛ 


إن الموقف الذي آرید أن أكون فه اکر ثقة بئفسي هو: 


mm i a u mw Û ma ES mm hM mm mu i a a mj a E mm mm mM mM Û a wm mn md a wm Û a wm mm mM Û mM 


mimi hmm aAKRAE 


استخدم الأسلوب الفكاهي» وخطط لما ستقوم به إذا 
أصابك أي من هذه الشكرك والقلق. استعد للرد على هذا 
الموقف بحيث تستطيع أن تتعامل مع أشد المخاوف شبات 
ورباطة جأش. 


اذكر الأسلوب الفكاهي الذي سشستخدمه. 


والآن انظر إلى شكوكك ومخاوفك»؛ أصبحت الآن غير 
واردة وبذلك لن تضم وقتك في التركيز عليها. وبدلا من ذلك 
فإنك مركز على ما تستطيم [نجازه. 


افمتی ا ممصي یس دقاتی في تصور ذلاكف المرقف؟ 


و 


جا لك التخ ةه لالح وا تتا | 


الة ضار [ 


لخص باستخدام أکبر عدد من الحواس وفی ترتیب متسلسل | 
كيف سيكون أداؤك في الموقف المشار إليه سابقا. سأقوم ب: 


aE EGESaEaGGEEEE SESSLER 


umd isuaapbaacscnabnansaauvaûaaiR anal kaadak ana aandiadivakb tg iadanacdinans 


إن ذلك التضور قد لا يضمن لك النجاح ولكنه بكل تأكيد 
يضمن التحسن المستمر. إن الوقت الذي أمضيته في التر كيز 
بشكل إيجابي على كيفية أداثك للعمل سوف يمنحك ممارسة 
تاجحة متكررة تتعكس على تحسين آدائك: 


التركيز 


ا مهارتك اللمبنة للنسيز والبداع 


الفصل الثاني :© 
کیف تسه مهارة الترکیزفی تور ۳ | 
مهارات الأستماع والداكرة وكدلك المهارات 


الدراسية؟ 


تشتمال مهارات الاستماع والذاكرة والمهارات الدراسية 
على عنصر مهم هو التر كيز. إذ تتطلب حصة المهارات إتقان القدرة 
على تركيز الاهتمام بمشروع محدد والحفاظ على استمرارية 
هذا الاهتمام. ويلخص هذا الفصل أساليب التر كيز التي يمكنك 
استخدافها لتطوير المهارات السابقة» بالإضافة إلى إرشادات 
بكيفية تعليم الآخرين استخدام مهارة التركيز. وستساعدك 
الاستبائة التالية على تقييم مستوى مهاراتك الحالية. 


ادرا أحيانا غالا 


اقل ENTE‏ 
يفرغ الطرف الآخر من حديثه: 


مهارتك الثمينة للنميز والأيداع 


نادزا أحبانا غالا 


بالنسبة للبنود ١ء‏ ۲ ٠۵ >٤‏ ۷: تخصص ٠١‏ درجات ل (نادرا) 
و ٣‏ درجات ل (أحيانًا) ودرجة واحدة ل (غالا). 

بالسبة للبنرد "ل ت ۸ ۹: تخضصص درجة واحدة ل (نادرا) 
و ٣آدرجات‏ ل[ (أحانا) وه درجات 1 (غالا). 

إذا حصلت على مجموع درجات بین )٤١ - ۴١(‏ فإن لك 


مهارة استماخ ممتازة. 

إذا حصلت على مجمرع درجات )۴٤ - ۲١(‏ فإنه 
يمكناك تحسين مهارات الاستماع لدياك لتحسين علاقتاك 
بالا خرين. 

إذا حصلت على مجموع درجات (صفر = )١١‏ فإن 
وجك معب وتكن يمكن التخيير عن ريق الالزاء 
القوي بإعطاء مهارات الاستماع الأولوية القصرئ. 


الترڪير 


شییا ر نے ا تاا 4 الاج والابداغ 1 


استخد ام التركيز لتحسين المهارات الدراسية 
نادزا اجياتا غالبا 


أحدد الهدف الدراسي قبل أن 


أتوقف كل صفحتين لاراجع 
مادرسته وأتوقع الأسئلة 


غل علد المواضيع الدراسة» 
أبدأً بالأسهل فيها. 


| ات اشتراحات لى كل ساعة 

تقريبًا من آأجل الحفاظ غل 
فدرات عالية فى الاستيعاب 
والذاكرة. 


أجعل طاولة عملى خالية من أية 
واد قك ب جا لذهي: 


أحيانا غالبا 


أخصص مكاناواحخدا 

للدراسة. 

ما حظك : 

بالسة للود ا ا > د ١ ۷ ١‏ ۹ تخصص درجة 
واحدة ك (تادرا) و ٣۳‏ در جات ل (أحيانًا) وه درجات 
ل (غالبا). 

بالنسبة للبتد٤:‏ تخصصض ٥‏ درجات ل (نادزا) و ٣‏ درجات 
ل (أحاتا) ودرجة واحدة ل (غالًا). 

إذا حصلت على مجموع درجات بين )٤٥-۴١(‏ فمهارتك 
ابرا ما ا تجا بر اة نه كرا 

إذا حصلت على مجموخ درجات )۳٤-۲۵(‏ فثدزب على 
المهارات الدراسية وستغير بشكل كير. 

[إذا حصلت على مجموع درجات بين (صفر - )١١‏ 
فنهار تك الدرامية خحقةء وجك بدراتة عدا الات 


فن الکتاب مع قراءة فادة إضافة عن المهازرآات الدراسية 


شټیار نے التوتة الاج والابداغ | 


استخدام التركيز لتحسين مهارات الذاكرة 


ادرا اجیانا شیا لسا 


غثدما آعطی خقلی امرّا لذ کر 
شی ء فاء فاته يترم بالامر. 


أسجل آمورًا مهمة قي مذكرتي 
کی لا آنساها. 


مهارئك اللمبنة للدم والظبداع 


مهارة الذاكرة نادزا احیاتا غالبا 


ا يڪو 8اس ما (على ) 
رأس لساني) أحاول أن أتذكر 


ما حه : 

: بالنسبة للبنود ١ء‏ ۲: تخصص ١‏ درجات ل (نادرًا) و ٣‏ 
درجات ل (أحانًا) ودرجة واحدة ل (غالبًا). 

بالنسة للنه د LAAN VEO 0F‏ ۹ تخصص درجة واحدة 
3 (نادرا) و ۳ درجات ل[ (أحيانًا) وه درجات ل (غالًا), 


إذا حصلت على مجموع درجات )٤٥-۴١(‏ فإن ذاكرتك 


اذا حضلت علی E mae‏ درجات )ټrTE=T(‏ نماك أن 
تجعل حياتك أسهل بممارسة مهارات الذاكرة. 

ذا حصلت على مجموع درجات بین اضر-٤ »)١‏ فيجب 
عليك أن تتدرب وبشكل يومي على نظام تحسين الذاكرة 
الذي سيرد ذكره فى الصفحات التالية. 


ڪڪ ب م 


شا تك ااسته لتس وات 


El 


استخده. الترکدر كي لمصبح مستمعا جيدا 


غل سالت نفسك يوا عذه الأسثلة: من الشخض الذي 
پستمہ إلى استماعا حققتًا؟ وما الذي يفعله ذلك الشخص على 


کافل انتباهه؟ 


mmm hmm mmm i mam HR Em mE MM Êm mE mm HH Mm mm hM MN mm Û mi mM i mm E mw f mH wm i mi 


Hm Mihm mR mmm mm ma mm a Mh am mmm mn bh mim di a mm MA mM Hm bh mM mA Mm Mm RM Im u mw ib a 


ما شحو رك عندما يستمع إلياك هذا الشخض؟ 


FEF HEHE TEKEL T EERE FERLELEEEEEVEE ELH EN EEF ELE EERENEVTTH E TE 


ماشعورك عندما تقارن استماع هدا الشخص لك مع 
استماع الأخري؟ 


aE E SESSLER 
a ma i û mi kh û û Ö nk û a a û a wı û û bı i û Ûû a Û û a a bm u û û û û a a û û bû kb a û û û û û a 
E E E CL E E E E E E E E E 


يفکر معظم الناس عادة بشخصس اتاو e‏ 

مثات الأشخاص الذي يعرفونهم) يستمعون لهم استماعا جيدا. 

ولا شاك أن استخدام هذه المهارة بنجاح» تجعل الطرف الآخر 

يشعر آنه مهم إن تحسين مهارة الاستماع للآخرين تحتبر من 

أنجح الطرق لتحسين غلاقاتك بالأخرين» هذا باللإضافة لكونها 
أفضل طريقة لممارسة مهارة التركيز بشكل يومي. 


36 ملهارة ال سسا ع 


ونظرًا لأهمية اكتساب مهارة الاستماع» فإننا نتصحك 
باتباع الخطوات الست التالية: 


: انظر إلى المتكل 


ومل قلیلا باجا 


1 
ا39 


هل أنت أب الآن؟ مل حدث مرة أن جاءك آحد أطفالك 
وآنت تقرأ صحيفة وناداك (بابا)ء فأجيته وأنت تتابح قراءة 
الصحيفة: (نعم يا عزيزي» ماذا تريد؟). ولكن الطفل وضع يده 
على ذراغك وناداك ثانية (بابا). فقلت له: (نعم» يا عزيزي» ماذا 
تريد» إنني أستمع إليك). ولكن الطفل ضغط بيده على ذراعك 
رة آلخرى إلى أن التفت باتجاهه ونظرت إليه. فحتى الأطفال 
يدركون أن اهتمامك (تركرك) يكون حيث تنظر. إن أول قاعدة 
من قواعد الاستماع الجيد هو تركيز النظر على المتكلم. 


وربما لاحظت آیضاء آنه عندما ترید آن تسمع ما يقول 
شخص ماء فإنك تنحني قلیلا باتجاهه متشوقا لما سیقوله: وهذه 
طريقة أخرى فعالة لرك انطباعًا لدى الطرف الآخر أنك مهتم 
` ۳ 1 
ا 


۳ 
3 
س 


س -_---- سسس ا 


[ نانسا : تجاهل غوامل الت 


rrr 
a 


عندما نقول: إن شخصا ما ليس مستمعًا جيداء فإن الذي 
فعا فلا بد لك أن تقرر أن ما يقوله هذا الشخص الآن أهم 
من آي شيء آخر. ولا شك آن هناك دوما آمورا ا خر تتبافس 
على جلب اهتمامك. ولكن عندما يتولد لديك تصميم أن 
ما يقوله المتكلم له الأولوية القصوى» فإن الأسور الأخرى 
ترا جم e‏ الوزاء. 


8 2 اتات‎ e 
3 سالا :لا لفحل الحده على الا مور‎ 


هل يوجد أحد في مكتبك معروف بأسلوب تعامله 
(السعء ریسا خط بالك آن تیجنت ڌا الشخص عندما 
تراه؟ وهل هناك شخص آخر تصفه بأنه كثير التذمر والشكوى؟ 
وهل هناك زبون تكره التعامل معه يسبب صوته المزعج؟ لا شك 
أثة من اسيل أن خد مر قفا سلا س مولا الأشخاصس ومد 
عنهم» لأن شخصياتهم أو أسلوب حياتهم لا يروق لك. 

ولا شك أن هذه أصعب مهمة تقوم بها كمستمع جيد. 
ولكنه ربما يكون من الضروري الاستماع إلى هذه النوعية 
من الناس أيصًا. لماذا لا تنتظر حى يفرغوا من حديشهم قبل 
أن تحكم عليهم. من المفروض أن تذكر نفك دائمًا أن تعطي 
الناس الفرصة ليعبروا عن أنفسهم» ثم تركز على محتوى كلامهم 


التركيز چ 


. ية ا 
LE‏ 


E 
۴ 8. 


بدلا من النفور منهم لمجرد أنك لا تحب الأسلوب الذي يعبرون 
به عن آفکارهم. 


إن تعودك على هذا الأسلوب يجبرك على التركيز 
ويضمن لك فهم ما يقال. والواقع أنك باتباعك هذه القاعدة: 
(قبل أن تعبر عن نفسك» لخص للطرف الآخر - أي المتكلم 
أداء مهارة الاتصال. وقد يبدو هذا الأسلوب لأول وهلة غريب 
ومستغرقا للوقت» ولكنه يقلل بشكل كير من سوء الفهم ولقد 
أشارت البحوث إلى أن حوالي 21١‏ من أخطاء العمل إثما 
تعود إلى الاستماع الرديء. صحيح أن تلخيص فهك لها 
يقوله المتكلم يستخرق بعض الوقت» ولكنه على المدى البعيد 
يوفر الكثير من الوقت: 


كما أنه يتوجب على المتكلم حدما برغب في إيسال 
معلومة مهمة إلى المستمع (لتحديد المهام وإعطاء التوجيهات 
والتعليمات وغيرها) أن يساعد نفسه والطرف الآخر على التركيز: 
عن طريق قيام الطرفين بتلخيص النقاط الواردة في المحادنة: 
ومن أمثلة ذلك استخدام المدرسين لهذا الأسلوب كي يساعدوا 
طلابهم على التركيز. 


لر پو ل ت 


س 8 


جامسا 2 : حاول ن امح تساف مو تس المتكلمةر Cs‏ 


€( 
قد لا یون من السهل آن تر كز على ما يقوله شخص ما إذا 
كنت قد سمغت بهذا الأمر مات المرا ت أو لأئك على المستويى 
الانفعالى - لا تحب ما يقوله ذلك الشخص. إن موقفك السلبي 
هذا يشتت ذهنك ويمنعاك من الاستماع الحقيقي. ربما تقول في 
نفسك عن ذلك الشخص: (لماذا لا يقهم كذا..٠؟‏ أو لماذا لا 
يفعال كذا...؟) هل تدرك بالضبط ماذا تقول حقيقة عن المتكلم 
عندما تبدأ بكلمة لماذا؟ كأنك تقول في نفساك: (لماذا لا يفعلها 
كما أحب آنا أن أفعلها؟). لقد قال أستاذ جامعى مرة؛ (عندما 
تضاب بالإحباط من شخص فاء أو تفقد صبرك في التعامل معه 
فإنما يحدث ذلك لأنك تنظر للاأمور من وجهة نظرك فقط دون 
النظر إلى وجهة نظر الطرف الأخر أو الشعور بشعوره). إنك 
عندما تضع نفسك موضع المتكلم فإنك تساعد نفسك على 
التركير آولا وتحبب التاس إليك اتل لأنك بهذا تؤثرهم على 
نفسك. فمثلاء إذا كنت تعمل في مجال خدمة الزبائن واشتكوا 
من أمر ليس خطأك فلا تصب بالإحباط أو تفقد صبرك» بل اجعل 
نفسك مكانهم» واسأل نفسك كيف سيكون شعورك عندئذ؟ إن 
همك الرتيسة تكم د في أن تجعل من کل زبون زبوتًا دائمًا. 


( سادسًا : لا تقاطع المتكله 7 CC‏ 


سشل أحد الأساتذة الجامعيين بعد أن أمضى ثلاثين سنة 


من حياته فيي كتابة البحوث عن موضوع "الاستماع! - ما السر 
وراء كون الشخضص مستمعا جيدا. ففكر برهة ثم رفع رأسه وقال: 
(لا يبوجد سر. إنه عمل شاق يستغرق التفكير والتركيز» بالإأضافة 
إلى أنه يتوجب عليك أن تعض لسانك بين الفينة والأخرى). إن 
عقولنا تستطيع أن تفكر حمس أو سبع مرات» أسرع مما يستطيع 
أن يشحدث به معظم الناس» وهو ما يفسر لماذا يعرف المستمع ما 
سيقوله المتحدث قبل أن ينهي الآخر جملته. وحتى تختبر نفسك 
إن كنت مستمعًا جيذا أم لا؟ اسأل نفسك هذا السؤال: هل أستمع 
حقيقة إلى المتكلم أم أنني أنتظر دوري لأتكلم؟ 


ويسل بعض الناس إلى الظهور بمظهر الانشغال الدائمء 
ولذلك تجدهم يضيقون ذرعا حتى بالأشخاص المهمين في 
حیاتهم. وعندما یرید شخص آن یکلمهم یکون ردهم آنه لیس 
لديهم وقت الآنء ويطابون أن يتحدثوا معهم فيما بعد. ولذلك 
يشعر الطرف الآخر أنه لم يعد مهمًا عندهم. 

ولو حصص هؤلاء الأشخاص الذين لديهم جدول أعمال 
محكم ولو خمس دقائق أو عشر لمحبيهم يوميًا لاختلف الأمر. 
فقد يطلب الأمر أحانًا أن بجلس الوراحد من هذه الفئة ولو لفترة 
محددة مع أطفاله ينظر إلى عيونهم ويستمع إليهم برحابة صدر 
ويعطيهم كامل اهتمامه. ولعل في هذا الأسلوب من التركيز ما 
يجعلهم يشعرون أن لهم شينًا من الأاهمية. 


۹ 11 = 1 4 
2 آ ۴ آ i‏ |= 1 
e‏ = 
صلی مهارة الاستماعغ 
س ی 
جیدا؟ وضج 
ما العادة أو الممارسة السيثة التي تقع فيها عند الاستماع 
لهذا الخ ؟ 
1 ۳۹ ا 


FETE 


i orl aja FF 
مهارتك الثمبتة اللتميز والابداع‎ 


ما اللأجراء المحدد الذي ستتخذه فى المرة القادمة؛ كى 
تستمع إليه بشكل أفضل عندما تجلس معه لمناقشة آمر ما؟ 


mima amaanmanmganmabikibGnanmaaRmanaa 


FEHR EHTOTFT EEE E EPEC FOECELEHEOLEHEFTERCED ETT 


FEF FEE ERP EO FET FOE POF N FONE EO FOO PEE Ri PEF FNPF EIT EF EEF OF EEF EF 


لسخسین مارا الكاكرة 
باستخدام التركيز ٌ6 


يهدف هذا الجزء من الفصل السادس إلى التركيز بشكل 
خاص على استخدام نظام خماسي (يتكون من خمسة عناصر)؟ 
لقحسين قدرتك على تذكر المعلومات واخترانها. ولما كان كثير 
من الناس يشعرون أنهم سيئون في تذكر أسماء الأشخاص» فقد 
عني هذا النظام بشكل خاضص بتحسين هذه المهارة. ويشتمل هذا 
النظام على العناصر التالية: 


اولا: الالتزام الواعي للعقل 


ير كتير من الاس أنهم ليسرا جيدين فى تذكراالأسباء. 
ويقررون في عقولهم أن هذا أمر ضروري يتوجب فعله. فعملية 
التذكر لم تحدث أصلا. ولتحقيق التذكر لا بد لك أن تعطي 
عقلك ميلا للعزم على القيام بعمل ما. وبعبارة أخرى» فإن عقلك 
بحاجة للالتزام الواعي لتذكر الأسماء. فمثلا» كيف تشعر عندما 
يتذكر شخص ما اسمك؟ تشعر أنك مهم بالنسبة له لدرجة أنه 
بذل جهدا لنذكر اسيك. 


ثاننا: التركير شلى اسه الشخص 0 


عندما يتم تعريفك على شخص ما آخر» هل ترکز على اسم 
r‏ 


ذلك الشخص بشكل تلقائي؟ إن عدم التركيز هنا يمكن تسسته 
«التبؤ الفاشل» بأسماء الآخرين في المستقبل» انظر في أسماء 
الأشخاص الكثيرين فن الذين نسيت آأسماءهي لمجرة أئك 
آرت عقلك أت الآمر لس مهما لتلك بحر ج لاق مد 
اللحظة أن تصرف بشكل إيجابي وتطلب من عقلك أن يفعل ما 
تریده منه. اجعل کل شخص جدید تنعرف علبه مشروعا مختارًا 
لا يمحن إغفاله. وكلما قابلت إنسانا جديداء قل لنفك: إنك 
مقم اقل قکے ات لات ہوا ہے مارات ال کر تیف 
في وضعها السليم وتحافظ على سمة اجتماعية طيبة تخدمك 
وتخدم الأخرين. 


7 ED 
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ل ا 


لالتا: الأانتساد 


يكون انتباهك حيث يقع نظرك؛ لذلك فإنه من المهم أن 
تركز غينيك بالكامل على وجه الشخص عندما يذكر اسمه بحيث 
يرتبط الائنان (الوجه والاسم) في ذهنك. فلا تطأطئ رأسك 
للإنسان يحاول أن يشد انتباعك بل تبادل الأسماء معه وصافحه 
إن آمكن؛ لأن ذلك يعزز فرصة التعرف. 


كرر اسم الشخص بصوت مرتفع ولو مرة واحدة بمجرد 
سماعك له. ثم کرر اسمه ثلاث مرات على فترات متفاوتة قيما 
بعد. إن التكرار مهم لأسباب ثلاثة: 
we ¢‏ 
س 


س = س 


من سمیر أو وشید بدلا من واشد أو مین بدلا من محن: 


ثانيًا: كلما استخدمت عددا أكبر من الحواس لطبع المعلومة 
في ذاكرتك» زادت فرصة تذكرك لتلك المعلومةء مثلا 
كان تسمع الاسم وتردده وتنظر إلى وجه صاحبه في وقت 


و اجد. 


نالا: تدوين المعلومة على ورقة = إن أمكن. أن تكب أسماء 
الأشخاص الذين قابلتهم - يعزز فن قدرتك على التذكر 
بدرجة أكبر وأكبر. ويرى علماء النفس أن مقدرتك على 
تذكر المعلومة يعتمد على مراجعتك لها على فترات 
متقطعةء وبهذه الطريقة يتم اختزان المعلومة في ذاكرتك 
مدة طويلة المدى بحيث يتم استرجاعها بسرعة عند 
مشاهدتك للشخضص مرة آخرى. 


امیا ۽ اسا ا خا صك ب | 
) : _ 


قد تساعدلكة أساليب خاصة مشوعة فى تعزيز قدرتك على 
تذكر أمور مهمة ومن هذه الأساليب الارتباط الذهني والأنماط 
الثابتة والتصور والاإيقاع الصوتي والاختصارات. 

الارتباط الذهنى: يحدث ذلك عندما تربط ذهنيًا شينًا جديدا 
La‏ تر شخصا من عاثلة الصهيل؛ 
ربما تربط هذا الاسم ذهنًا بالحصان او صوت الحصان آو أن 


س قا ا | 
ا 


تربط اسم لحقباني بحقبة من الزمن وهكذا. 


الات 


عاط الثاتة: وشا يعي ات تقوم بعمل شيء بر تابه 
معينة. فتستطيع أن تتذكر أين تضع مفاتيحك عن طريق حفظها 
في المكان السك اد 

الور ر يستخدم هدا الاسكوب الخ ليد ص وره ق قلة؟ 
لتحريك ذاكرة خاصة بشيء معين. فمشلاء ذا کئت على رشك 
الذهاب للتومء وسمعت تقريرًا عن أحوال الطقس يتبا بسقوط 
الأمطار في اليوم التالي: فیمکنك أن تتضور و جود شمسية 
(لاستعمالها للوقاية من المطر) بجانب الباب الأمامي ثم تمسك 
بها بيدك فن الصاح مندما تتجب إلى عبلك: 


لإأبقاع الصوتى: وهي أشبه بالإٍيقاع الذى ستل مه 
الأطفال عند ا الهجائة آو الأناشيد. غبتلا إذا آردت 
أن تسجل رقم هاتف شخص على التلفون ولم يكن لديك قلم 
وورقةء فيمكنك أن تقسم الرقم الذي يتكون من سبع خانات إلى 
ثلاثة آجراء كان تردد فى نفسك آربعتين ثلاث ثمائيات صفرين 
للرقم CEEAAA“ J)‏ 

لاختصارات: يمكتك أن تخذكر باستخدام هذا الأسلوب 
Th‏ والكلمات التي تجمع أول الأحرف في 
مجحوعة من المفردات: ومن الأمثلة على ذلك كأن يكرن هناك 
اتفاق على المستوى الدولي على تسمية منطمة الصحة العالمية 
(مصح) ا قوی التدخحل الماح (قتم). 


A ™ }‏ ڪڪ 
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ونير هتا إلى آن أحد المدراء التتفديين لخر فة کي أ 
قال مرة: إنه يعقد آحياتا اجتماعين أو ثلاثة اجتماعات في اليوم 
الواحد» ويقابل في بحض الاسابيع مات الأشخاص. وبضيف 
هذا المديرء لقد أدرك آنه لن يون في وسعه تذگر اسم کل 
شخص يلتقى به» ولكنه باستخدامه الأساليب الخاصة الآنفة 
الذكر استطاع أن بتذكر غددًا أكر من أسماء الأشخاضص. 


ولا بد من اللأشارة إلى ملاحظة آخحيرة حول مهارة 
الذاكرة. فقد اعترف وائل وهو رجل تقدم به العمر آنه قلق لأنه 
كثبر النسيان. فقد ذكر آنه يضادف أشخاصًا عرفهم لسنوات 
طويلة ولكته لا يتذكر أسماءهم. وقد أمضى وائل مؤخرًا أكثر 
من نصف ساعة ببحث عن نظارته قبل أن يكتشف آنا موجودة 
على رآسه. لقد اعتاد وائل في شبابه آن یکون سمسارا ناجځا 
في مجال الأسهم. وقد أصبح الان فلقاء لأنه يفقد قواه العقلية. 
وعندما سثل عن النشاطات التي تتطلب التر كيز في حياته» 
أجاب إنها لعبة التنس والعمل في حديقة البيت والاستمتاع 
باللعب مح أحفاده. 

لقد احتاج وائل إلى إدراك ميدأ مهم هو: عبد الاستغمال 
والإهمال الذى يصدق على الذاكرة واللياقة الجسمية على حد 
سواء. إن مهارات التركيز والذاكرة معرضة للاضمحلال إذا لم 
يتدارك الأمر ويمارسها بشكل منتظم. 
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هل تفر فى الالتحاق بدورة تدريبية لتحسين مهاراتك 
الدراسة ومرفغك؟ قد يك وة عن السجرة أ علي أن الاين 
بدؤوا منذ عهد قريب فقط يتفهمون أن عليهم أن (يتعلموا كيفية 
التعلم). إن الدراسة بفاعلية تعتبر مهارة في حد ذاتها. ولعل 
الإرشادات الخاصة بالثر كيز الواردة آدنات تساعدك فى تطوير 
أداتك فى الامتحانات وزيادة استيعابك للمادة وقذكر ك لها. 
وعالياك عزيزي القارئ أن تضع خطة محكمة لأوقات الدراسة 
وأن تضع كذلك هدفا واضحًا لدراستك عند أخذ الإرشادات 
التالية بعين الاأعتار. 


Hmmm mH RSS mwah RE mn hmmm n bnn aH mR Eh mS mE MM nan mm 
Hand RH EMA MGR EE mh Ra mE EGBG i mH EHR aH aha 
mama hEhRRSG Eb 


HEHEHE HGRA GERGERE HERSE 


لترڪيز 


چا نت الج الاجر و 
e -‏ : ر و 


هارنك اللمبنة للنميز والايداغ] 
ب) ما الهدف من دراستك لكل موضوع؟ 
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د ما أصعب موضوع ستدر سه الللة أو ما الموضوع الذى 
تعطيه الأهمية القصوى؟ 


HEF FA-E EET HEFTE EET TUTE HETE TT EPTFE FY FEIN A-EE EFI EB. A-E 


الترڪيز 
مهارتك اللمينة للنميز والابدا 

ه) ما أسهل موضوع ستدرسه الليلة أو ما الموضوع الذي 
يتطلب أقل جهد الليلة؟ 


esr qEaaEa Baas Eau gEaLSB ELLER ED EEL LCLELES EE EGE EE 


alqdiagagusaskldqEedunncqRganansge kesb manda ka Razak dag kanada akg E 


و) مشى تكون البيثة الدراسية أكثر ملاءمة للتركير ومتى 
تون أقل ملاءمة؟ 
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ز) متى تصل طاقتك الدراسية إلى أعلى مستوى لها ومتى 
تتراجم طاقتات الدراسة؟ 


FI FREH FEAF TUNENE I EFE ANOR EOCENE FICHE HEHE EHF HE EST 
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وبعد أن عرفت أهمية استخدام مهارة التركيز لتحسين | 
أدائك في العمل مهما كان» ضع أوقاتك الدراسة بتفسك؛ 
بخيث تستخدم خلالها طاقتك العقلية بحكمة. حاول أن تضع 
الموضوع الأصعب في جدولك الدراسي» عندما تصل طاقتك 
أعلى مستوياتها واليئة من حولك أعلى درجات الملاءمة» في 
حين ضع الموضوع الأسهل عندما تصضل طاقتك إلى أدنى حد 
المخان نقسه. 


وقد ذكر أحد الطلاب مرة أنه باتباعه لهذا النظام استطاع 
أن يحقق تحستا كيرا في درجاته. ولکنه قبل استخدام النظام 
المذكور سابقاتعوة على البدء بالموضوع الأسهل. وكان 
عندما ينتهي من الموضوعات السهلة ويصل إلى الموضوعات 
الصعبة» يجد نفسه متعبًا فيحتاح بذلك إلى ضعف الرقت 
لدراسة المورضوعات الصعة. وكان أحانا يصاب بالإحاط فاد 
يمل واجباته. ما الآن باستخدامه النظام الجديدء فقد احتاج 
وقتا آقل للدراسة وحصل على نتائج أفضل وأصبح لديه وقت 
أطول للترفيه: 
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هل أنت أب أو معلم أو مدير أو حكم في رياضة ما؟ 
هل ترغب في مساعدة آناس آخرين على اكتساب القدرة على 
المبلخصس ناء لمساعكدة ولا التاس على تطوير فهارة 
التركيز والسفاظ عليها رغم غوامل الملل والإحباط. 


a Ee . س‎ EN. 
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لا تتوقع فن أحد أن يمارس السباحةء إلا إذا كان قد أعطي 
دروسانظرية وعملية فى اكتساب هده المهارة. وكذلك إذا 
أردت أن يكون لأحد القدرة على الت ركيز» فلا بد له أن يتعرف 
على مغهوم التركيز ويعطى تدريبًا كافيًا في هذا المجال. ابدا 
في العمل» وفي الملعب الرياضي. ابدأً بالتحدث عن أهمية 
مهارة الت كير للأداء المتميز والفوز وتحقق الأهداف المرجوة. 
انظر في المواقف التي نجح فيها آشخاص لم يستسلموا عقايًا: 
ناقش هذه الأمور مع غيرك بحيث يدركون أن من مضصلحتهم 
تعلم هذه المهارة القيمة. 
لا س ا 


ا ٠‏ ا 


( تاسا: احتراه رمهارة التركز ‏ 7 


a O NE‏ فقد نجد 
أحيانًا كثيرا من الآباء يتدخلون عن حسن نية بمقاظعة القدرات 
الطبيعية لأطفالهم على التركيز. فمتلاء يقوم الظفل بالرسم.. 
ونتيجة لرغبة والده في مساعدته رما يقطع عليه تركيزه 
ويحضر له آلوانا اخرى» آو ربما يدعوه لتناول طعام الحشاء. 
ولكن الطغل يتساءل إن كان بإمكانه أن يستمر في الرسم 
لدقاتق قللة لته هذا الواجب المزلى. وجد أحانًا أن الأب 
يصر أن يتوقف ابن عن الرس لماخا يحدث عذا؟ إة الر كير 
قد يكون عالة ذهثة هشة ليس عن السهلل استعادتها. ومن هنا 
لا بد من ممارسة أدب التركيز. فقبل أن تفاطع شخصًا في حالة 
تركيزء عليك أن تسأل نفسك إن كان ما ستقوله له درجة كبيرة 
من الأهخية او له صفة الاأستعجال. ويفضل أحيانًا الانتظار لأن 
الشخص يكون قد اكتسب زخمًا قويًا في التركيز. 


نالثا: ن ا ياي | لمسؤوليةك نا چ العها بالتریز 0 
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تحقيق الأهداف - حتى الموهة لا تعدل ذلك فكم من 
رجل غير تاجح ولديه مواهب عظيمة. العبقرية لا تفعل ذلك 
أيضا. فكم من عبقري مهمش - كما آن التعليم لا يفعل ذلك 
فكم من متعلم غير صبور. إن الصبر واللإأصرار فقط هما أهم 


إن التركيز مشابرة عقلية. فكيف تساعد الأخرين على 
تطوير هذه المهارة القيمة؟ إن ذلك يتم إذا تحملوا المسؤولية 
لإنهاء مشاريعهم؛ حتى عندما لا يرغبون في ذلك. فمشلا ماذا 
يحدث عندما يأتبك الموظفون من حولك بمواقف صعبة؟ هل 
تقوم بإنقاذهم؟ بالطبع لا. لأنك إن أسرعت إلى مساعدتهم 
فإنك تكافهم على اسخسلامهم أمام المهام الصعبة ويصبحون 
معتمدين عليك فى مغل هذه الظروف. فبدلا من أن تتبنى 
مشاكلهم وتحلها لهم» قم بتوجيههم وإرشادهم. إن الأنجازات 
تقاس بقدر ما تنهي من مهام لا بقدر ما تبدأً من مهام. إن وضع 
الناس أمام مسؤولياتهم لإنهاء أعمالهم؛ يساعدهم على تطرير 
الكفاءة الذاتية في مجال التر كيز. وقد لا يروق هذا الأمر لكثر 
من الناس في بداية الأمرء ولكنه بولد على المدى البعيد متانة 
عقلية تتجاوز حدود القشل والتقصير المؤقت» وتدي في نهاية 
المطاف إلى إكساب الآخرين الثقة واعتمادهم على أنفسهم. 


ا 


١ التركيز‎ ١ 
ا س 4 للجلة للنجز واف ا‎ 
الت سل الأول م‎ 
< مادا اقعل لو كنت متعبا‎ 
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إن التر كيز شكل من أشكال الطاقة العقلية الموجهة أ‎ 
حتى فى هذه الحالة» يمكنك أن تعطى نفسك طاقة للعمل.‎ 
لذلك يتوجب عليك أن تتعلم كيف تقؤم بترشيد استخدام‎ 
الطاقة المتوفرة لديك بالاستعانة بالافكار الثالية:‎ 
ڪڪ‎ =. 
)) 9 : (الفكرة الارن‎ 
أكما مرا بيطا لد المشاشل الس لك‎ 
. طاقتك‎ 
هل لعبت من قبل لعبة المفردات ذات الدلالات‎ 
المشتركة؟ تتلخص هذه اللعبة فى أن يسالك أحد سؤالاء ثم‎ 
تجيبه فورًا بأول خاطر يخطر في بالك ومن المهم في هذه‎ 
اللعبة ألا تفكر فى إجابة ثانية لأن هذا قد يخثق قدرتك على‎ 
الآجابة. إن التمرين على الصفحخة التالية شكل من أشكال‎ 
1 1 e ` 
أ‎ 7۳۷ 
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هذه اللعبة. وسخمكنك إجابتك عن تحديد المشاكل التي قد 
ا 


تسرف طافاك أو تضعف قدرتك على الت كير. 
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اتب فى المستطيل رقم ١‏ أول إجابة تخطر لك عن السؤال 
التالى: ما الذي تفعله فى حياتك وأنت راض عنه؟ مشلا عيش فى 
قرية ضغيرة أهلها متحابون. 


اكثب في المستطيل رقم ۲ أول إجابة تخطر لك عن السؤال 
التالي: ما الذي لا تفعله الآن وتتمنى لو أنك تفعله؟ مثلا: عدم 
ممصار سة الحمارين الرياضة» عدم قضاء زمن كاف م عائلحك) 


عدم السشي: 


اكتب في المستطيل رقم ۳ أول إجابة تخطر لك عن 
السؤال التالي: ما الذي يحدث في حياتك وتتمنى لو آنه لم 
يبحدث؟ ملا مشاجرة مع زوجتك» العمل لمدة ۸١‏ ساعة 
أسبوعيًا وغيرها. 

اكتب في المستطيل رقم ٤‏ اول إجابة تخطر لك عن السؤال 
التالى: ما الذى لا تفعله فى حياتك ولا تحب أن تفعله؟ وهذا 
السزال مهم؛ لأته يخدد الأشياء التى لا ترغب فن فعلهاء مع لا 
تحب العمل مع شخص أخر. لا تحب العمل في حي انتشرت فيه 
الجريمة. لا تحب ان تعمل في وظيفتين. 

خذ وقتك دقائق معدودة» وسجل إجابات إضافية عن 
الأسئلة الأربعة المطروحة سابقا. بالطبع الإجابات التي تخطر 
للوهلة الأولى هي الأهم تليها الإجابات الإضافية. 
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عندما تنتهي من التمرين السابقء ضع دائرة حول 
الإأجابات التي وضعتها في المستطيل رقم ۲ء ۳ وهذه تمثل 
مشاكلك ومواقف خاطئة في حياتك» قد تسلبك روح العمل 
وتشغل بالك. ويشير خبير في هذا المجال إلى أن علامة نجاح 
مؤسسة ما ليس فما إذا كانت تعاني من مشاكل أم لاء ولكن 
فيا إذا كان لايزال لديها نفس مشاكل العاع الماضي. وما 
ينطبق على المؤسسة ينطق على الغرد. فالمسألة ليست فيما 
إذا كانت لديك مشاكل آم لاء بل بالفترة الزمنية التي استخرقتهاء 
وهل لا تزال تعاني منها؟ وهل تستدرف هذه المشاكل طاقاتك 
وتضعف قدرتك غلى التركير. 

لقد أشارت إحدى النساء إلى أن التمرين السابق ساغدها 
على مواجهة آمر أضعف قدرتها على التركيزء لدرجة أنها ظنت 
آنها تفقد عقلها: مشلا يتحدث مها شخض ما ولكنها ساره 
الأهن ليست محه. كما أنها كادت تتسبب فى حوادث مرورية 
عدودت لاا لے نکن تر کر ع قادو سارها دما تیا عا 
الكتابي تحملق في الورقة لفترة دون أن تتمكن من بدء العمل. 
ولكتها عندما أجابت على السؤال الموجود في المستطيل رقم 
في الشكل السابق؛ أدركت أن الشيىء الذي لم تعمله وكان 
بودها أن تعمله هو أن تكون بجانب أمها التي تحتضر من مرض 
السرطان. لقد كانت قريية من آمها دائمًا: لكنها أصبحت الان 
للا تملك الوقت أو المال لتسافر إلى أمها؟ مما جعلها تصاب 
بالاكتخاب. ولذلك فإن مشكلتها الان أنها لم تعد قادرة على 
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التركيز. كما أنها لم تتخذ الإجراء اللازم لحل الموقف الذي أثر 
لها تارا انفعالتا سئا جدا: وعندما آد ركت مشكلتها ذهبت 
إلى رئيسها في العمل وأخبرته بمشكلتها. فما كان من الرئيس 
إلا أن سمح لها بالسفر وصرف رواتب ثلائثة شهور لها مقدما 
مع إجازة رسمية لمدة شهر بدون راتب. وباتخاذها الإجراء 
اللازم لمواجهة السب الحتيقي لمشكلهاء تمكتت من استعادة 
تركيزها وتسيير أمور عملها بشكل طبيعي مرة أخرى. 


حدد وقتا مناسبًا لبحث المشاكل التي تقتل التركيز. 


لو حاولت أن تطرد مشكلة بعيدًا عنك بأن تقول: (إتنى لن 
أفكر في هذه المشكلة الآن) أو أن تقول مستسلمًا: (لا أستطيع أن 
أبعدها عن عقلي)» فإنها ستعود لتشغل فكرك. ولا بد من اللإشارة 
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ها TE‏ (لن أسمح لهذاالأمر أن يحدث مرة 
آخرى) أو (لن أماطل مرة أخرى). بل الأفضل آن تعطي نقسك 
وعدا وتقول: (سأفكر في المشكلة الليلة وأجد حلا لها) أو تقول: 
(يجب أن أجلس مع نغسي في الساعة السابعة مساءً وأبحث 
الموضوع بالتفصيل). بهذه الطريقة تبعد عن نفسك القلق وتحود 
لعملك الأصلي مرة أخرى. ضحيح آننا لا نستطيع أن نمنع 
الخواطر التي تقتحم عقولناء ولكننا ربما نستطيع أن نتحكم في 
الفترة الزمنية التى تبقى فبها هناك. اجعل من عقلك خادمًا مطيعًا 
لك. والعقل بطبيعته سيطرد الخاطرة أو المشكلة الآن إذا علم انه 
سيتم النظر فيها فيما بعد. 
e E5‏ 

حل ت تشع بالععت بشگل مجراصل: العجب آنه گلا فل 
نشاطك قَلّت طاقتك. فالخمول يودي إلى الاأكتتاب والاكتقاب 
بدوره يؤدي إلى خحمول أكثر وهكذا تستمر هذه الحلقة. وقد 
يكون من المفيد أن تمارس تمارين التلفس العميق ثلاث مرات 
أسبوعيًا لمدة عشرين دقيقة لكل جاسة؛ لزيادة طاقتك وقدرتك 
على التركير. وإفا كنت جالا فى البيت» فمن الأفضل أن تأخذ 
حمامًا سريعًا لتشعر بالنشاط والحيوية. 
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حدّث نفسك بالرغبة قي الحمل بدلا من الإحساس بالتعب. 
| ۳۴ گے 
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هناك رأي يقول: إن معظم الناس يكونون مسرورين بقدر 
ما يقررون في عقولهم أن يكونوا كذلك. وبطريقة مماثلةء يمكننا 
القول: إن الناس يكونون متعبين بقدر ما يقررون في عقولهم أن 
يكونوا كذلك. لذلك ننصحك بأن تحدث تفساك من الآن فصاعدا 
بعبارات الحماس والأمل»ء كأن تقول: (اتطلع إلى عمل كذا...) او 
(لا يزال عندى طاقة لعمل كذا...) بدلا من عبارات التعب والهزيمة 
كأن تقول: (لقد هزمت) أو (إنني أتراجع). إن هذا الوقف الإيجابي 
سيعزز طاقتاك لاستخدامه لتوجيه مشروعاك المضتار. 
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خصص أوقاتا لراحة جسمك وانتعاش عقلك. إن فثرة 
تركيز الاهتمام غند معظم الناس هى عشرون دقيقة. فبعد عشرين 
دقيقة من قيام شخض SE‏ الكثابة أو المشاهدة أو 
الاستماع» تبدآ قدراته على التركيز تتشتت» ويبداً الانحطاط في 
القذرة على الاستعاب.وحنظ المعلزمات. لذلك» يجت غلك 
ان تتجنب العمل لساعات إضافية؛ لأن قانون العوائد المتناقضة 
يعني آنك لن تحصل على شيء من استشمارك لهذا الوقت 
الإضافي. ویدلا من أن تستمر في في الیل بشکل متواصل» خصصس 
دقائق قايلة كل فترة زمنية لتنهض من مجلساك وتمشي 
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وف طا قلف باللجء إلى استخدام الروسن. 


كيف يستطيع لاعبو الجولف المحترفون أن يركزوا لجولة 
تستمر حمس ساعات. في الواقع» آنهم لا يفعلون ذلك. فلو 
شاهدت لاعبًا محترفا في الجولف لوجدت أنه يستخدم روتينًا 
قبل أن يبدأ بتوجيه ضرباته باستخدام التركيز. وبمجرد الانتهاء 
من توجیه ضرباته» بلغي ترکيزه ويستريح إلى أن يأتي موعد 
الضربة الثانية. فإذا كنت في موقف يتطلب الاستمرارء فلا تتوقع 
أن تركز طيلة الوقت. وعندمها تتمكن من تشغيل عقلك وإطفاثه 
فإن مخرونك من الطاقة لن ينفد. 


اتخذ ما يلزم لعلاج السبب الحقبقي لضعف طاقتك. 


دخلت معلمة إلى غرفة الدرس» لتجد بركة ماء على أرض 
الخرفة.. فاستدعت غاملة النظافة فنظفتها من أي أثر للماء. وفى 
الوم التالي وجدت المعلمة بر كة ماء في المكان فة اوت 
عاملة النظافةء ففعلت ما فعلته في اليوم السابق. ولكنها عندما 
دخحلت غرفة الفصل في اليوم الثالث ووجدت بركة الماء في 
المكان نفسه» استدعت مشرف الصيانة وطلبت منه أن يتولى أمر 
البركة. وعندما وصل إلى المكان لم يكن معه ما يزيل به الماء. 
فسألته المعلمة: ولكن كيف ستزيل هذا الماء. فقال لهاء لن آزيل 
بركة الماءء بل إنني سأقوم بإصلاح التسرب. 


إذن» عندما تجد نفسك لا تستطيع التركيزء هل تقوم 


س 


بتنظيف أرض الغرفة من الماء أم أنك ستصلح التسرب؟ وإذا 
كنت تعاني من حالة سيئة من اللإاجهاد العقلي» ماذا تفعل؟ 
هل تحاول وتحاول»ء هل تشد على نفسك وتحثها بضرورة 
التركيز آو تستسلم؟ إن الإجابة عن كل هذه الأسئلة تمشل 
طريقة لتنظيف أرض الغرفة من الماء» ولكنها لا تفعل شينًا 
لحل مشكلتك في انحطاط طاقاتك. إن الحل الأمثل يكمن في 
زيادة ساعات النوم والتمارين الرياضية وزيادة الغْذاء الصحي 
والموقف الإيجابي من الذات. 


هل هناك «تسرب» بأي شكل من الأشكال في حياتك؟ هل 
هناك إجابة وضعتها في المستطيل رقم ۲ أو رقم ٣‏ في الشكل 
الوارد سابقاء ريما تساوم على قدرتك على التركز؟ إن المشكلة 
التي استنرفت طاقاتي هي: 


كيف تؤدي عملا من الأعمال الموكل بها؟ هل تذهب إلى 
عملك في وقت مبكر لتؤديه دون مقاطعة؟ هل أخذت تتناول 
أكواب القهوة الواحد بعد الآخر» لتبقى مستيقظًا في عملك لأنك 
لم تحصل على قسطك من النوم في الأيام القليلة الماضية؟ 
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كيف ستقوم بإصلاح الخلل في تأديتك لعملك؟ (مثلاء 
سشقوم بإنهاء المحادثات أو المكالمات ذات الأولوية الدنيا 
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تخفيف العبء). للإصلاح الخلل - إن شاء الله - سأقوم : 
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يعتبر الموقف من آهم العوامل التي تحدد قدرتك على 
التركيز. فربما توفر لديك جو تخلو فيه بنفسك بعيدًا عن التشتيت» 
وهدف واضح لمهمتك ورغبة لتنفيذهاء ولكن إذا كنت تعتقد في 
نفسك آنك لا تستطيع التركيزء فالغالب أنه لا يمكنك ذلك» رغم 
وجود كل عرامل التركيز. ويقال: إنه لا شيء بوقف الشخص 
ذا الموقف العقلي الإيجابي من تحقيق هدفه» في حين آنه لا 
شىء يمكن ان يساعد الشخص ذا الموقف السلبى فى الوصول 
إلى هدفه. لدلك نتصحك بتعديل موقفغك ليؤدي بك إلى طريق 
اللجاح باستخدام أساليب تعديل الموقف التالية: 
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هل لك أن تصق نفسك بأوصاف معينة من ناحية الت ر كير؟ 
هل تعبر نفسك سارح الذهن؟ هل تدعي أنك لا تتذكر أسماء 
الأاشخاص؟ هل تشعر أنك لا تستطيع الصمود آمام إجهاد العمل؟ 
إن كثرًا من الأوصاف السلبية لقدرتك» تعتبر تشويهًا فيه تعميم 
لمجرد تجربة فاشلة واحدة؟ فمثلاء يتذكر الواحد هنا يوميًا مثات 
الأشياء. ولكنه إذا نسي مرة واحدة اسم شخص واحد» فإنه يصال 
بالارتباك ويدعي بأنه كثير السيان. 


هل سمعت بطريقة استخدمت في قديم الزمان لتدريب 
الفيلة؟ ففي بداية الأمر؛ تربط رجل الفغيل الخلفية بوتد قوي 
مزروع في أعماق الأرض. وبعد آيام من محاولته التحرر من 
القيك يدرك الفيل آله لا يمكنه تحرير نفسه ولذلك يستسلم. في 
هذه اللحظةء يمكن للمدرب أن يربط الفيل بخيط رفيع. وإذا أراد 
الفيل التحرر فإنه يمكنه بسهولة آن يخطف الحبل ويحرر نفسه» 
ولكنه لا يحاول لاه أصبح لديه إدراك أنه لا يقدر. 


هل تقلل من قدرتك على التركيز باستخدام أفكار خاطئة 
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مشابهة؟ فربما تقول إنك لا تستطيع أن تفهم شينًا أبدّا عن أجهزة 
الحاسب لأنك درست لوتس ١ء ١١‏ لعدة ستوات وانتهى باك 
| الأهر إلى الاشخاب هَن المادة لمجرد أنها معقدة. 


صف فاك 


من الآن فصاعدا قدم آية أوصاف تراها متاسبة عن نفسك 
باستخدام عبارات مثل: 
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من الآن فصاعدًاء قدم أية أوصاف تضعها عن نفسك 


آما الان فإنتى: ا 


خذ المثال التالي: (تعودت أن أكون متمعًا ضعيقاء أما 
الآن فإنني أعطي كامل e‏ و وأضع نفسي في 
مكانه» أو (في الماضي كان ذهني يعشتت؛ لأني كنت أحاول 
عمل آشياء كثيرة في وقت واحد. الآنْ ات أمامي قائمة بأمور 
سبعة أقوم بها حسب درجة أولوياتها). 

املا الفراغات الواردة سابقًا بأوضاف محددة كانت 
موجودة لديك أو تتصف بها سابقاء ثم دون حديثك الجديد إلى 
نفسك؛ لوضعه موضع التنفيذ لزيادة قدرتك على التركيز. 


الأسل وب التان ی لف اسل الموقة کک 
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ماذا يحدث غندما تصاب بخببة أمل من أذائك؟ ماذا 
يحدث عندما تركز على عملك تركيزا حقيقيّاء ثم يقطع عليك 
تركيزك آمر ما؟ تصبح الآن بين خيارين يتحدد على ضوئهما إن 
كان الخطا الحاصل يسبب لك خللا داثمًا أم مؤقتًا في قدرتك 
على التركيز. والخياران هما: هل تختار التركيز على الماضي؟ 
آم تختار التر كيز على المستقبل؟ فإذا اخترت الماضي كأن تقول: 
كف سحت لذلك أن بحات) أو (لا ادى اني قلت ذلاك) 
أو (كان من المفروض أن أستعد للأمر بطريقة أفضل)» فإن آداءك 
في عملك يتدهور لأناك بذلاك لا تعطي ٠٠١‏ من اهتمامك 
للمشروع الذي بين يديك. 

لذلك. ركز بدلا من ذلك على المستقبل .ما الذي ترغب 
في حدوثه من الآن؟ ماذا ستفعل؟ 

وإننانشاهد كل يوم في مجال الرياضة آمثلة وأمثلة من 
لاعبين محترفين ذو أداء متميز» ولكن تحدث منهم هفرات 
متفرقة. فلو بقي اللاعب منهم يفكر في هفواته؛ لفقد تركيزه 


في الملعب وتدنى مستوى أداثه. ولكنهم إن أخذوا العبرة من 
هفواتهېم» ورکزوا کامل اهتمامهم على ما سیژدونه في آرض 
الملعب» قإنهم يحافظون على تركيزهم وتساعدهم أخطاژهم 
في تحسين أذائهم. 


عوامل التشتيت لا بب لا اللإجهاد بل إن ردود أفعالنا 
تجاهها هي التي تفعل ذلك. 

يقول بعض الناس: إنه لا أحد يجعلك تشعر بعقدة النقص 
مل موافقتك. وبالمثل نحن نقول: لا أحد يقطع عليك تركيزك 
مثل موافقتك. فإذا كنت تعمل في مشروع معین» ثم دخل شخصس 
وقطع عليك تركيزك فإنه يجب عليك أن تتعلم كيف تحكم 
بمزاج التركيز لديك. وإذا سمحت جرس الهاتف» لا ترتبك وتقسب 
وتشتم» بل تناول سماعة الهاتف بهدوء ورد على المكالمة بهدوء 
ثم عد إلى عملك الأصلي. وتجدر اللإشارة إلى أن من المفاهيم 
الأساسية في إدارة التوتر والإجهاد في العمل مفهوم يقول: (إن 
الأاحداث فى ذاتها لا تسب الإجهاد بل إن طريقة تفسيرنا لهذه 
الأحداث هى التي تفعل فعلها). إن عوامل التشتت لا تملك القوة 
لازالة قدرتك على التركين إلا إذا أزلت القوة باتبارك 
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وللنلك تہ تستطیع الت نی ليفية الاستجابة لاء 

ذکر مدير لخدسات الزّباثن فى أحد الفتادق؛ أن أحد 
الضبوف العاضبين تحداه وشتمه. وسیل هذا المدير الضيف 
الغاضب (في عقله) إلى البيت في تلك الليلة» مما جعله يصاب 
بالقلق لأنه حاول أن يعيش التجربة السيئة مرة أخرى. وفي تلك 
الليلة لم يستطع المدير حتى أن يركز في قراءة صحيفة يومية؛ لاله 
كان لا يزال يفكر فيما قاله الضيف. ثم أخبر المدير أحد أصدقائه 
بما قام به هذا الزبون تجاهه وکیف آنه كاد يصيه بالجنون. ولکن 
صديق سأله: متى حدث ذلك؟ فأجاب: في التاسعة صباخا. 
وسأله الصديق: وما الساعة الآن؟ فقال المدير: السابعة مساء. 
فالتفت إليه الصديق وفال: هل هذاعر الشخص الذي يجعلك 
غاضبًا؟ بل نت وحدك الذ سمحت لنفسك أن تصاب بالقلق؟ 
إن آكبر حرية منحت لاإنسان هي حرية اختياره لموقفه. 

ومنذ بداية التاريخ» استخدم الإأنسان التركيز؛ كي يتجاوز 
حدود الظروف التي تحيط به. فهناك قصص كثيرة تتحدث عن 
أناس بذلوا جهدًا آو قوة فوق طاقة الإنسان (كأآن يرفع أحدهم 


سيارة من فوق أطفال أصيبوا فى حادث). وهناك قصص عن 
آسرى حرب ساعدوا أنفسهم على تحمل سنوات طويلة من 
الأسر في أوضاع مرعبةء عن طريق زيارة بيوتهم في «غقولهم». 
إنهم بتركيزهم على بيوتهم وزيارة عائلاتهم وأصدقائهم عقلًا 
استطاعوا أن يهربوا عقليًا من الظروف السيئة المحيطة بهم. 
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ما الظروف التي لم تخترهاولم تستطع أن تتحكم فيها؟ 
ربما لم تختر أن تعمل في مکتب مزدحم ولکن هذا هو مکان 
عملك الحقيقي» ربسا لا تستطيع أن تشحكم في سلوك بعض 
على عوامل التشتيت وينتهون بتعطيل جهرد العمل لديهم. 
ويختار بعض الناس التركيز على أخطائهم وينتهون بالمساومة 
على أدائهم في العمل. ويختار آخرون التركيز على المخاوف 
والشكوك فتهون إلى إضعاف غامل الثقة بالنفس. 


ويميل بعض الناس إلى إضاعة ما لا يقيمونه. هل أدركت 
قيمة الؤقت؟ هل أدركت قيمة أو أهمية صحتك؟ إن من أفضل 
استخدامات التر كيز هو اختيار أمور غعقلية إيجابية. فلماذا لا تركز 
مذ اللسظة على القر اكه المجرية على [نجازك لمر وعاك بد 
من التر كيز على الصعوبات؟ ركز على المستقبل بدلا من أخطاء 
الماضي. وضح ماهو أهم مشروع لديك وركز طاقتك واهتمامك 
علیه» تفهم ما تمتلکه بدلا من الترکیز على ما لا تمتلکه. 
e ۸‏ 
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الفشل ہیں , صر سق م المتابرة. 

لا بد أن تكون هناك أسباب لعدم قدرتك على التركيز. 
وقد تون هناك عوامل تشحیت» علا الشمس في مواجهة 
عينياك» ووجود ضوضاء» وضجيج في مكان العمل» وعدم 
وجود رغبة في العمل والشعور بالتعب. وإذا اخترت الأمور 
المذكورة آنقا كأعذارء فإنك لن تحقق النتائج المرجوة. لا بد 
أن تخد قرارًا لتحقيق مشروعك. وبذلك تستطيع بتصميمك 
العقلي أن توفر الكثر من الحوافز والجوائز للاعتناء بحياتك 
وإعطائها القيمة المطلوبة. 

إن الشخص/ الموقف الذي كاد يجعلني أصاب بالجنون 
ويضعف فدراتي على التركيز هر 


FETIP EEE FEF IEEE TYNE THIEF FET EHTS E FEI E 


dbuaadaasda nab maaan ûaba akama aa banû aaû ak aaa Gû ba û Gah ûa =. 


من الآن فضاعدا فإنتى سأختار آلا اي 
الشخص/ العرقت القرصة الرعزة استتراري. 


منذ الآن فإنني سأحصل: على التتائج (بدلا من إبداء 
الأسباب) عن طريق: 


aEsaumlbaBsazaaaunacskaaa#= = == = za 


إن الشيء الذي أريد فعلا أن أنجزه حاليًا هو (مثأا الحصول 
على درجة علمية أو البدء بعمل حر خاص بي أو...) 


ڪيا 


مچارثك اللمبنة للدجيرز واطنداع )] 


هل آنت مهتم بعمل معین أو ملتزم به؟ إذا كنت ملتزمًا 
بذلك» فقل إنني سأقوم ب: 


METRE EHAETEOKCETUEEETHEFPEIEEEKEREbKINETOETESTEESEET 


umd isuaabadacsnaacaans 
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إن مهارة التركيز ليست هدفا في حد ذاتهاء وإنما هي وسيلة 
لعحقيق أهدافك في الحياة. وإذا لم تتوفر لديك القدرة على 
التركيز في موقف» اتبع الخطوات الست التالية فلعلها تساعدك 
في تحقيق التركيز المنشود. 


والشتة الخطرات فی : 


قم بإدارة البيئة من حولك. افرض قرارك بطريقة 
دبلوفاسية على الوقت والتاس والاحدات من حرلك) هن حنث 
درجة الأهمية والأولوية. تحکم بعوامل التشتيت وقلل منها أو 
تخلص متها بطريقة مؤدبة. نظم منطقة عملك بحيث تتلاءم مع 
جو الترگیر. 


( الخطوة الثانية: CE‏ 


کن تعدا عقليًا. أعط عقلك أمرّا ودد حدقا و اشا 


تست وادائلك. 


اجہل 9 mm‏ کک 
الزرنة للاتمام المشتروخ اننا فورًا ا حتی عندما لا 
تحس برغبتك بالېدء. 


الخطوة الرابعة: 7 


اجعل طريقة عملك إيجابية. إنك تستطيع التركيرء باتباع 
الطرق الإيجابيةء مثلا: ركز على النتائج لا الأسباب» وعلى 


طور مهارة التركيز لديك. تدرب على تمرين التركيز لمدة 
لديك عن طرين إعطاء عقلك الحدريبات والنشاطاث التي تتطلب 


التركڪور 


UO 1 Yr || ITE ama‏ ا 
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إن موضوع التعلم ليس المعرفة وإنما تطبيق المعرفة. 
كذلك رغبتك في التركيز لا تؤدي إلى نتيجة. وتعلمّك كيفية 
التركيز لا تؤدي إلى نتيجة كذلك؛ بل إن ممارسة طرق التركير 
هي التي تؤدي إلى النتائج المطاوبة. 

هل تفكر الآن (كأن تقول: هناك معلومات كثيرة أمامي» 
لا أعرف من أين أبدا)؟ ساعد نفسك لتحقيق النجاح باختيارك 
مشروع عمل محدد تنوي متابعته. إن الوضوح يؤدي إلى 
العمل. اخثر فكرة واحدة تلاسب وضعاك. ما الفكرة؟ لماذا 
تعتبرها هامة؟ 
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گب ستستخدم هذه الفكرة على وجه التبحديد؟ کن محد دا 
في إجاباتك من حنٹ الرمان والفكان و كشة العمل وماهته. 


moO ROLGTGSGAEHEDLGHrEHEAREORGbGGEaGRHORGLEAGK HEGER aL Gk & 


TEHERI FEET EPEC FOEHELEHEHEHEEEHCEE ETT HE 


Es + 4 FEF + چ ¥ 8 چ‎ E+E #3 ۴ 3 چ‎ 3 4 + 3 3¥ 
a a a ra DR a a Ela a IR a Ea a a a aa a ata FEE El aaa la lal ad a E la kla hr mal a25 
e F۳ ۴ 
muma smn mM mR HRB BA BFR mb Bi aA ip mi f mn E MC A a E oF E mm E E 
TTT TEE E 
ټ ت چ چ چ ٍ چ‎ 
E RRM Qa BMS KD O BMG MN GG EKE BD O FRO BU 1E O BEKE KG aE KDE KE GO BO RN GCG aA NE dG EK OE DR BEG N a 
is. 
۴ ر‎ 
ر‎ 


4 ر 


إن الكلمة الأخيرة التي نختم به هي: إن خحطة هذ الكتاب 


في مجال التركيز يمكن أن تؤتي أكلها فقط إذا أخذت طريقها إلى 
التتفيذ؛ نعم.. فقط إذا آأخذت طريقها إلى التنفيذ. 


لاف 
TI EE TT ETEK‏ 
TIEN E‏ 


التفارير الفنية وال دارية 


التوازن بين العمل والحياة 
الخاضة 


٠٠‏ إنارت اقرا سريت |جريس تي | 14۲۲م 
TEPE EZET‏ 
TTETTED‏ 

النجاح TT‏ الوود إن تشابمان 

الإنسانية - أساليب عملية 


السرا 


ا إذارة التخبر الشخصي 
RE ETE E‏ 
سر مورت سر 


: 

دار المعرفة للتنمية البشرية مؤسسة سعودية أسسها ويديرها الدكتور 
إبراهيم بن حمد القعيد ومقرها مدينة الرياض» وتهدف إلى توفير أفضل 
الخدمات الاأسحشارية والتذريية؛ وتوظيف آخر ما توصلت إليه الأبحاك 
العلميةء والخبرة الإنسائية في مجالات اللآدارة والتنظيم والترية والتعليم. 

وقد آنشنت دار المعرفة للتنمية البشرية ذغهًا للجهود الرامية إلى 
تطرير الكفاءات الإدارية والقدرات التنظيمة عن خلال تؤفير بيت رة 
معخصص يوفر التموارد والأفكار الإبداعية والحلول العلية» ويناعد 
المستفيدين في تطوير مهاراتهم وخبراتهم المتخصصةء كما يساعد متخذي 
القرار على أتخاذ قرارات مبئية على أسس علمية قائمة على دراسة الماضي: 
وتحايل الواقع» واستشراف المستقبل. وتشمل مجالات العمل بالدار تقديم 
اللاستشارات وإجراء الدراسات. والتدريب» والتطرير الآداري» وتصميم 
المناهج» والبرامج التعليميةء وتطرير الكتب التربوية» وطرائى التدريس 
بالأضافة إلى المجالات الأخر ى ذات العلاقة. 


3 ا : 
شر هة لے تا العا س 


کا ی ی ی ت 


شركة كرسب للمطبوعات شركة أمريكية تهتم بنشر الكتب 
الإدارية وكتعب التطرير الإداري المصحوية بالافلام والأشرطة والأقراصض 
المبرمجةء وقد أصدرت الشركة مجموعة من السلاسل وبلخت إصداراتها 
أكثر من أربعمائة عنوان. .وتسم كتب الشركة بسهولة أسلوبها واستيعابها 
لاهم المفاهيم والمهارات الإدارية والشخصية المطلوبة للنجاح والتفرق. 
وتشتمل الكتب على الكثبر من الأنشطة والحدريبات واستمارات التقيم 
والاختبارات الذاتية التي تجذب القراء. 


